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T pmeseviacon

El presente Manual de Clasificacion Funciones y Salarios para la Municipalidad de
Atima, Departamento de Santa Béarbara, fue elaborado con el apoyo de la Federacién
De Organizaciones No Gubernamentales Para El Desarrollo De Honduras
(FOPRIDEH) a través de la Ejecucién del Proyecto “Facilitando el Marco Regulatorio
para la Descentralizacion”, en tal sentido, el manual desarrolla ampliamente las
descripciones de los puestos que conforman la estructura de los recursos humanos
involucrados en la prestacion directa de los servicios administrativos y técnicos de la
Municipalidad, asi como la estructura salarial; y fue elaborado basado en los principios
de justicia y equidad salarial que sirve de base para formular y ejecutar otros aspectos
de politicas de personal, tales como: reclutamiento, seleccion, definicién clara de lineas
de autoridad y patrones de responsabilidad, politica salarial, promociones, evaluacion
del desempeiio, transferencias, determinacion de necesidades de capacitacion,
distribucion adecuada de los recursos humanos y otras acciones de personal. También
provee informacion real para elaborar el presupuesto de gastos por servicios de
personal, permite uniformar la nomenclatura de los cargos, precisa el tipo de
informacion necesaria para los registros de personal y proporciona insumos para la
planificacion de los recursos humanos.

El objetivo fundamental de éste instrumento, es orientar y fortalecer las buenas
practicas de la gestion en la municipalidad y hacer mas eficiente la administracion de
los recursos humanos; siendo esta una de las areas que mas cambios experimenta. Los
cambios son tantos y tan grandes que hasta el nombre del area ha cambiado. En
muchas de las organizaciones, la denominaciéon de administracion de recursos
humanos (ARH) esta sustituyéndose por gestion del talento humano, gestién de socios
o de colaboradores, gestion del capital humano, administracién del capital intelectual, e
incluso gestion de personas. Todos estos nombres representan un espacio y la
configuracién de una nueva area.

La Municipalidad es la instancia responsable de la gestion de los servicios
administrativos, técnicos, su eficiencia la consolida la estructura organica con que opera
y las competencias del personal que las dirige. Razones estas, para determinar la
importancia de que la municipalidad, cuente con su propio Manual de Clasificacion de
Funciones y Salarios; sobre ésta premisa se ha disefiado el presente manual, y a partir
del cual la Municipalidad, puede hacer las adaptaciones y contextualizarlo conforme a
las necesidades e intereses como organizacion.



El manual cuenta con una estructura, donde se abordan los contenidos de forma
simple, clara y por procedimientos. Inicia con la DESCRIPCION DE LOS PUESTOS,
aqui se puntualiza aspectos claves como: naturaleza y objetivo del cargo, funciones,
dependencias jerarquicas, responsabilidades, relaciones identificadas en los cargos,
conocimientos y habilidades requeridas, requisitos de formacion y experiencia factibles.

Como segundo apartado se consigna LA ADMINISTRACION DE SALARIOS, basado
en la categorizacién o agrupacion de los cargos en |V niveles, ajustada al modelo oficial
de organizacién y funcionamiento de la Municipalidad y al desarrollo real funcional;
también se consignan o se cuantifican cinco factores: requisitos intelectuales, fisicos,
habilidades o aptitudes, responsabilidad, condiciones de trabajo; Relaciones
Profesionales y Complejidad, obteniendo la escala salarial propuesta, la que responde a
otros criterios del valor monetario y de politica administrativa de salarios armonizada
con la legislacion vigente como Constitucion de la Republica, Ley de Salario Minimo,
Ley de Municipalidades y Ley de Carrera Administrativa Municipal.

Manual de Descripcion de Puestos y Estructura Salarial: “La Elaboracion de este
manual ha sido posible gracias al apoyo del pueblo de los Estados Unidos de América a través
de la Agencia de los Estados Unidos Para el Desarrollo Internacional (USAID). El contenido del
mismo es responsabilidad de FOPRIDEH y no necesariamente refleja el punto de vista de la
USAID o del Gobierno de los Estados Unidos”.
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T asercrosceeaigs

L FINALIDAD DE LA ORGANIZACION

La organizacion es la dotacion y ordenamiento de todos los recursos necesarios para el
buen funcionamiento de la Municipalidad y para lograr los objetivos que constituyen la
finalidad del municipio y consiste en la definicion de tareas, asignacion de
responsabilidades y la delegacion de autoridad para alcanzarlas; desenvolviéndose
siempre en un ambiente de interaccion (trabajo) cuyo funcionamiento depende
esencialmente de la coordinacion entre las distintas unidades de personas. El propdsito
de la organizacion es coordinar las diferentes funciones o acciones para lograr los
objetivos de la Municipalidad sin la pérdida de esfuerzos y tiempo en un ambiente de
“armonia” haciendo el maximo aprovechamiento de capacidades y habilidades de las
personas, los medios financieros y técnicos de que se dispone.

El modelo de organizacion que se presenta en este Manual, es el producto de un
ordenamiento primario de las funciones y atribuciones que sefiala la Ley de
Municipalidades, la Ley de Carrera Administrativa Municipal (CAM),aprobada por
Decreto No. 74-2010 a los 10 dias del mes de Junio de dos mil diez y del ordenamiento
secundario o sea la creacion y conformacion de unidades que la Ley permite, sean
hechas por voluntad de la Municipalidad, las que se han preparado en consideracion a
la dimension del trabajo, las necesidades, los recursos humanos, tecnologicos,
financieros y de capacidad instalada de la Municipalidad de Atima, Departamento de
Santa Barbara. Es importante sefialar que la organizacion no es un estructura rigida, la
misma puede ser modificada en base al crecimiento del trabajo y del desarrollo de los
recursos municipales. Las modificaciones deben basarse en una evaluacion que
identifique los elementos que no permiten que la Municipalidad cumpla con sus
responsabilidades y objetivos.

La administracion del recurso humano de la municipalidad se regira por los siguientes
principios:

— Principio de Jerarquia: Cuanto mas claras sean las lineas de autoridad, que
van desde el mas alto Funcionario de la Municipalidad hasta cada subordinado,
mas efectivo sera el proceso de toma de decisiones y las comunicaciones.

— Principio de Delegacién: La autoridad delegada en los administradores
individuales deberé ser adecuada para asegurar su capacidad en el logro de los
resultados que de ellos se espera.

= Principio de Responsabilidad Absoluta: La responsabilidad de Ilos
subordinados ante sus superiores por la ejecucion es absoluta asimismo, el
superior es responsable por las actividades de sus subordinados dentro de la
organizacion.
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= Principio de Igualdad, Autoridad y Responsabilidad: La responsabilidad que
se exija no puede ser mayor ni menor que la correspondiente al grado de
autoridad que se haya delegado.

= Principio de Unidad de Mando: Cuando més completa sea la definicion de
autoridad entre un subordinado y un superior, menor sera el problema de
conflictos en las instituciones recibidas, y mayor el sentimiento de
responsabilidad personal por los resultados.

— Principio de Nivel de Autoridad: Para que se mantenga la delegacién de
autoridad tal como se planeo, es necesario que quien reciba tome las decisiones
gue sean de su competencia, transferencias a los niveles superiores de la
organizacion.

— Principio de Divisiobn del Trabajo: Cuando mas refleje la estructura
organizacional una clasificacion de las tareas o actividades necesarias para
alcanzar las metas, cuanto mas se elaboren las funciones y las relaciones de
coordinacion para adecuarse a la capacidad y motivacion de las personas
responsables de ejecutarlas, mas eficiente y eficaz sera la estructura de la
organizacion.

= Principio de la Definicion Funcional: Cuanto mas clara sea la definicion que
tenga un puesto o departamento de los resultados esperados, de las actividades
gue han de llevarse a cabo, de la autoridad organizacional delegada y de las
relaciones de la autoridad y de informacion con otros puesto, mas eficazmente
podran los individuos responsabilizados contribuir al logro de los objetivos de la
institucion.

— Principio de Separacion: Si algunas actividades estan estructuradas para
realizar comprobaciones sobre otras, los individuos encargados de las primeras
no pueden ejercer bien su responsabilidad si reportan al departamento cuya
actividad deben evaluar

II. OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal de la elaboracién de este manual es proporcionar una guia u
orientacion para la implementacion de la carrera administrativa municipal basada en
una gestion publica de calidad, y con principios de igualdad, mérito y capacidad,
resultante de un proceso democratico, y en consecuencia, la instrumentalizacion para la
consolidacion de una carrera administrativa conforme a lo establecido por las leyes
vigentes.

III. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la Alcaldia Municipal de
Atima, departamento de Santa Barbara, identificando las tareas inherentes a
cada puesto y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso
humano para establecer las necesidades de capacitacion que se requieren.
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2) Presentar el perfil de cada puesto para contratar personal calificado e idoneo en
cada plaza vacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia,
de tal forma que permita una efectiva prestacion de servicios a los ciudadanos.

3) Facilitar y apoyar la formulacion de politicas y la toma de decisiones para el
crecimiento y desarrollo organizacional de la Alcaldia Municipal, centrados en la
importancia que tiene el recurso humano disponiendo de un procedimiento
técnico para la administracion de sueldos y salarios.

IV. METODOLOGIA UTILIZADA

La informacion obtenida especificamente para la determinacién de las funciones de
cada puesto de trabajo, se aplicé al personal de la municipalidad una encuesta que
comprende detallar las funciones diarias o de rutina, mensuales y anuales que
desempeiian, adicionalmente se consideraron las funciones definidas en el manual
genérico de puestos y salarios de la AMHON, las funciones que establece la Ley de
Municipalidades para personal especifico y la revision de otros manuales y que facilitan
la gestion municipal en nuestro pais.

Como parte fundamental de la metodologia utilizada, se realizaron visitas,
reuniones y entrevistas interactivas con el Responsable de la administracion del
Recurso Humano y a los diferentes miembros con las diferentes jefaturas, las cuales
arrojaron insumos para abastecer nuestro analisis. Otros elementos de apoyo utilizados
fueron el diagnostico aplicado a la municipalidad en materia de recursos humanos y el
uso de normas, reglamentos internos y organigramas de la municipalidad.

V. MARCO LEGAL

El Alcalde a alcaldesa tiene la responsabilidad de definir la estructura de
funcionamiento de la Municipalidad y de alimentarla con el tipo y cantidad de personal
gue crea necesario para desarrollar su gestion, tratando de incrementar la eficiencia y
reducir costos y asegurandose de que para cada funcionario o empleado dentro de la
estructura exista una asignacion de funciones clara, con la correspondiente definicién
de lineas de autoridad y responsabilidad.

Es responsabilidad de la Corporacién analizar si la estructura propuesta es la idénea
para alcanzar los objetivos, o si se requiere reestructurar el aparato burocratico
municipal, de tal manera que este constituya un equipo de trabajo eficiente y con el
personal absolutamente necesario, en correspondencia a la situacion financiera y al
trabajo que hay que hacer en la Municipalidad.

La Ley de Municipalidades y Ley de Carrera Administrativa Municipal, establecen las
bases de la organizacion municipal definiendo responsabilidades especificas y
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sefialando la creacion de algunas unidades o puestos de trabajo. Fuera de estas
disposiciones, la Corporacion Municipal tiene potestad de crear su estructura
organizativa y definir su forma de funcionamiento de acuerdo al mejor interés del
municipio y conforme a las posibilidades econdémicas de la Municipalidad.

El marco legal para el funcionamiento del Recurso Humano, mediante la
implementacion de la carrera administrativa municipal, se basa en el siguiente
ordenamiento juridico:

5.1 Constitucion de la Republica de Honduras

La constitucion como ley primaria del ordenamiento juridico del pais, en su Articulo
294: encontramos de forma tacita la autonomia Municipal, en el que nos dice: “Los
departamentos se dividiran en municipios autobnomos administrados por corporaciones
electas por el pueblo, de conformidad con la Ley.

El Articulo 296, expresa : “La Ley establecerda que la municipalidad y funcionamiento
de las municipalidades y los requisitos para ser funcionario o empleado municipal.
Este articulo, es explicito cuando manda a una ley a desarrollar todo lo relacionado a la
municipalidad y funcionamiento, ya que dentro de estos conceptos nos
encontramos que para una buena municipalidad es necesaria la descripcion y
especificacion de los grupos ocupacionales, clases de puestos, responsabilidades,
competencias y que en consecuencia, son acciones con las cuales se realizan cambios
gue encaminen al funcionamiento de la administracion en vias del desarrollo de los
gobiernos locales en Honduras.

En su CAPITULO VIII DEL SERVICIO CIVIL, del Articulo 256 al 259 y nos menciona
el siguiente articulado:

Articulo 256.Que el Régimen de Servicio Civil regula las relaciones de empleo y funcién
publica que se establecen entre el Estado y sus servidores, fundamentados en
principios de idoneidad, eficiencia y honestidad. La administracién de personal estara
sometida a métodos cientificos basados en el sistema de méritos.

El Estado protegera a sus servidores dentro de la carrera administrativa.

Articulo 257. La ley regulara el Servicio Civil y en especial las condiciones de ingreso a
la administracion publica; las promociones y ascensos a base de méritos y
aptitudes; la garantia de permanencia, los traslados, suspensiones y garantias; los
deberes de los servidores publicos y los recursos contra las resoluciones que los
afecten.
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Articulo 258. Tanto en el gobierno Central como en los organismos
descentralizados del estado, ninguna persona podra desempefiar a la vez dos o mas
cargos publicos remunerados, excepto quienes presten servicios asistenciales de salud
y en la docencia. Ningun funcionario, empleado (a) o trabajador publico que perciba un
sueldo regular, devengara dieta o bonificacion por la prestacion de un servicio en
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 259. Las disposiciones de este Capitulo se aplicardn a los funcionarios y
empleados de las Instituciones descentralizadas y Municipales.

En conclusidn estos articulados nos establecen la base para la elaboracion del presente
manual ya que la Constitucibn misma nos habla de la carrera administrativa y
entendemos por carrera administrativa, la seleccion cientifica de los funcionarios
publicos, capacidad, especializacion, deberes y derechos. Esta es considerada esencial
en el logro del maximo rendimiento y perfeccion en el servicio publico. Y para llegar a
esta perfeccion el recurso humano juega tal importancia, que la competencia como
principio de la carrera administrativa, se determina como la continua demostracion de
poseer la aptitud requerida para ejercer eficiente y eficazmente un puesto publico.

5.2 Ley de Municipalidades

En la Ley de Municipalidades en ARTICULO 12.- (Segun reforma por Decreto 143-
2009), define a la autonomia municipal, al conjunto de potestades o facultades
otorgadas por la Constitucion de la Republica y la presente Ley al municipio y a la
municipalidad como su 6rgano de Gobierno, que se organiza y funciona en forma
independiente de los poderes del Estado, con capacidad para gobernar y administrar
los asuntos que afecten sus intereses y ejercer su competencia para satisfacer las
necesidades y aspiraciones de su poblacion en el término municipal.

Articulo 25. La Corporacion Municipal es el organo deliberativo de Ila
Municipalidad, electa por el pueblo y maxima autoridad dentro del término municipal,
en consecuencia, y dentro de las facultades que le corresponde ejercer se encuentra la
namero 4) Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la
Municipalidad;

El presente manual desarrollara esa facultad, en el sentido que para logro del buen
funcionamiento de la Municipalidad es necesario complementar y fortalecer el proceso
de gestion del talento humano, y en consecuencia, darles un instrumento técnico como
el presente manual para facilitar el disefio y ajuste de la estructura ocupacional. La Ley
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de Municipalidades prevé la existencia indiscutible de un Manual de Clasificacion de
Puestos y Salarios, en su Articulo 47 en numeral 5) y que literalmente nos dice:
“El Alcalde sometera a la consideracion y aprobacion de la Corporacion el Manual de
clasificacion de Puestos y Salarios;

Asimismo el Articulo 103 de La Ley de Municipalidades nos dice: “Las Municipalidades
estan obligadas a mantener un Manual de Clasificacibon de Puestos y Salarios,
actualizados.”

Lo anterior, nos establece una de varias obligaciones a las que estan sujetas las
municipalidades, como lo es la instrumentalizacién, objetivo del presente manual,
aunada que tiene que estar actualizada y esto, es un reflejo de una realidad
cambiante en que las municipalidades afrontan desafios que los induce a hacer
cambios en su estructura ocupacional promoviendo la contratacion y el desarrollo del
recurso humano tanto en la experiencia como en las capacidades requeridas en los
puestos.

5.3 Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Para dar un concepto sencillo de La Carrera Administrativa Municipal (L-CAM)
podemos decir que es una institucion esencial del derecho publico, y que, la relacién
juridica laboral que se establece entre las municipalidades y sus servidores es de
naturaleza estatutaria y no contractual, regulada por el Derecho Administrativo. Pero la
Ley de La Carrera Administrativa Municipal nos establece un concepto en su Articulo 33
que dice “Concepto y Elementos de La Carrera Administrativa Municipal.

La Carrera Administrativa Municipal del empleado consiste en la progresion en las
diversas categorias, clases y puestos, segun las modalidades de estructura de puestos
de cada Municipalidad, Mancomunidad o Asociacion de Municipios y otros Entes locales
adscritos al sistema. La progresion en de La Carrera Administrativa Municipal estara
basada en la educacidon y experiencia adquirida por el desempefio de puestos, en la
antigiiedad y en la evaluacion del desemperio.” De tal manera que para la
elaboraciéon del presente manual es esencial el concepto de La Carrera
Administrativa Municipal que nos da la misma ley, ya que éste desarrolla las categoria,
clases y puestos que se implementaran en las municipalidades, para el logro del
recurso humano mas tecnificado, moderno y que a la vez, dichas municipalidades
cuenten con instrumentos efectivos como lo pretende el presente manual. De tal
manera que se encuentran una serie de articulados que nos enmarcan la existencia de
un Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios como lo son los siguientes articulos:
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Articulo 5. A la Corporacion Municipal como una de sus facultades le corresponde b)
Aprobar el Manual de Clasificacion de Puestos y la Estructura de Salarios de
conformidad con el catalogo general elaborado por la Secretaria Técnica de La Carrera
Administrativa Municipal.

Articulo 9 al 12 se nos hace mencién sobre el Manual Especial de Clasificacion de
Puestos y Salarios. Que nos dice que : “Toda Municipalidad deberd contar con un
Manual Especial de Clasificacion de Puestos y Salarios, instrumento mediante el cual
las Municipalidades ordenan el conjunto de plazas de trabajo disponibles de acuerdo
con las necesidades de los servicios; asi como la denominacién y caracteristicas
esenciales de los puestos, los perfiles de competencias requeridos para su desempeiio,
los requisitos y procedimientos para ingresar al servicio, las retribuciones que les
correspondan y los requisitos exigidos para su desemperfio, todo ello enmarcado dentro
del manual general de puestos y salarios elaborado por la Secretaria Técnica de La
Carrera Administrativa Municipal.

Las vacantes de personal se organizaran por categorias de puestos y otras
modalidades de agrupacion de acuerdo con el Manual General de Clasificacion de
Puestos y Salarios, asi como las demas normas técnicas o reglamentarias establecidas.

En el CAPITULO Il “ASIGNACION DE PUESTOS Y MOVILIDAD” encontramos:

Articulo 35 nos habla sobre la Remocion del Puesto. Y dice literalmente: “Los servidores
permanentes que accedan a otro puesto de trabajo podran ser removidos por causas
derivadas de una alteracion en el contenido del puesto, realizada a través del
Manual de Clasificacion de Puestos, que modifica los factores y requisitos que
sirvieron de base a la convocatoria o de una falta de capacidad para su desempefio
manifestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar con eficacia las funciones
atribuidas al puesto”

A los servidores removidos se les reintegrara al puesto que desempefiaba antes de su
promocion. La remocién se efectuard previa formacion de expediente contentivo de
argumentos de las partes y mediante resolucion motivada del 6rgano que realizé el
nombramiento.”

Articulo 35. Provision de Puestos por el Procedimiento de Libre Designacion. Se
denomina libre designacion al procedimiento de provision de puestos de trabajo
especificos en los que éstos se adjudican tras la valoracién de los méritos alegados por
el candidato en relacion con los requisitos exigidos para su desempefio y aquellos otros
gue se consideren necesarios por parte del Alcalde del Municipio. Podran proveerse por
este sistema los puestos de caracter directivo o de especial responsabilidad en los
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casos que determine el reglamento y las descripciones o especificaciones de los
puestos de trabajo.

Las municipalidades cuentan con diferentes clases en su personal administrativo,
y es este recurso humano el que logrard la eficacia y la eficiencia del servicio publico,
dentro del sector municipal, es por esa razén que la profesionalizacién es uno de los
puntos de mayor interés al momento de la proyeccion de La Carrera Administrativa
Municipal esta representa un elemento primordial para fomentar el
comportamiento ético en los servidores publicos y la excelencia en el desempefio de
sus funciones.

Es de mencionar, que con el presente manual se contribuye a favorecer una de las
herramientas basicas del combate a la corrupcion, la cual, al otorgar estabilidad laboral
a los servidores publicos, coadyuva, sin duda alguna, al desarrollo productivo y eficiente
de la gestion gubernamental y a la optimizacion de la capacidad de respuesta de la
administracion publica, para atender, a cabalidad, las demandas de la sociedad a la que
sirve.

VI. PLAN ANUAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Los responsables de la Administracion del Recurso Humano de la Municipalidad, debe
contar con el Plan Anual de Gestidon de Recursos Humanos, de acuerdo a la Ley de
Carrera administrativa Municipal, en su articulo 11, en el que se estableceran:

1) Previsiones sobre modificacion de estructuras organizativas y de puestos de
trabajo;

2) Prevision y, en su caso, suspension e incorporaciones de personal a un
sector de trabajo de la Municipalidad;

3) Medidas de movilidad forzosa;

4) Cursos de formacion y capacitacion especificos;

5) Planes especificos de provision de puestos de trabajo;
6) Medidas especificas de promocion interna;

7) Prestacion de servicios a tiempo parcial; y,

8) Otras disposiciones que procedan conforme a sus objetivos
disponibilidades presupuestarias.

y




DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

VII. CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion de personal sirve de base para la ubicacién del personal, en cuanto a
puestos y salarios para los servidores o empleados municipales permanentes, en este
sentido la Ley CAM dice lo siguiente:

El Articulo12: Aqui se establecen las Funciones Béasicas de Personal, y literalmente nos
dice que: “El personal al que se refiere esta Ley debera cumplir las funciones que
se le encomiende segun la naturaleza y descripcién del puesto.”

Son servidores 0 empleados sujetos al servicio civil municipal quienes son nombrados
legalmente para el desempefio de servicios personales permanentes retribuidos,
circunstancia que los vincula a una de las entidades a que se refiere el Articulo 1de esta
Ley. (Articulol13).

En consecuencia se toma la siguiente clasificacion de los Empleados Permanentes.
(Articulo 18 L-.CAM)

Los servidores municipales permanentes se integran en:

— Grupos Ocupacionales, Categorias, Clases; y Puestos Especificos y otras
modalidades que se adopten por medio de normas técnicas, manuales o
reglamentarias.

VIII. CONCEPTOS GENERALES DEL PUESTO.

Son varios autores los que definen al puesto de trabajo, por lo que aplicaremos alguna
de ellas, a fin de facilitar el aprendizaje de los términos en la poblacién
municipalista, y no so6lo para aquellos/as que tengan que ver directamente con la
responsabilidad del recurso “mas importante” de cualquier organizacion, sino para
el/a servidor/a en general, esperando que sea de mucha utilidad.

8.1 Puesto de trabajo

Entenderemos que es el conjunto de funciones y actividades que dentro de un contexto
organizativo, la Municipalidad individualiza para conseguir unos resultados que han de
contribuir a la finalidad y objetivos para ésta.
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8.2 Descripcion de puesto

Este aspecto viene a ser el mas importante pues constituye el detalle pormenorizado de
las caracteristicas de cada puesto, las funciones y normas a cumplir, asi como los
servicios esperados.

8.3 Perfil del puesto

Las caracteristicas de las que éste habla son las que definen a la persona
necesaria para el desempefio del puesto y comprende las competencias requeridas
de cada puesto, las caracteristicas personales y profesionales que requiere tener el
ocupante del puesto, como es la formacion profesional, experiencia, conocimientos,
aptitudes, incluyendo la condicion ambiental y riesgos del puesto.

IX. ANALISIS Y VALORACION DE PUESTOS

Este concepto comprende el analisis de los contenidos organizativos, expresados en la
descripcion del puesto, sobre el cual se determina su importancia relativa dentro de la
municipalidad, por medio de la aplicacién de los factores de competencias, solucion de
problemas y responsabilidades, mediante los cuales se asigna el nivel de complejidad
en la escala salarial.

X. CLASIFICACION DE PUESTOS

Es el procedimiento por el cual se organizan los puestos de acuerdo a su naturaleza,
importancia relativa de sus contenidos en la municipalidad y nivel de responsabilidad
gue ocupan, de forma que facilite la definicion y aplicacion de politicas de gestion de los
recursos humanos.

Como la Municipalidad es una organizacion, cuyo personal, debe de conformar un
equipo de trabajo, en donde necesariamente hay niveles entre los que citamos, los
Puestos Directivos, Ejecutivos, Operativos y de Soporte / Apoyo, en donde todos, son
necesarios.

10.1 Puestos directivos

Tiene como objetivo dirigir, planificar y organizar el trabajo, definiendo o
participando en el disefio de las politicas generales y ejecutar acciones tendientes
a lograr los objetivos de la municipalidad, consiguen resultados a través de otros de
forma mas o menos lejana, actdan en un plano estratégico y tactico a nivel de Politicas
o Planes.
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l10.2 Puesto ejecutivos

Tienen como funcion desarrollar funciones técnicas o administrativas especializadas y
complejas, que contribuyan a la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

Actdan en un plano tactico /operativo a nivel de objetivos, programas, normas o
estandares, consiguen resultados a través de otros de forma mas o menos proxima.

10.3 Puestos operativos

Tienen como funcion desarrollar funciones técnicas, de apoyo administrativo, técnico,
cuya ejecucion requiere de habilidades especificas para su desempefio, actian en
un plano operativo y a nivel de objetivos, programas, normas o estandares,
consiguen resultados por si mismos.

10.4 Puestos de soporte / apoyo

Tienen como funcion desarrollar funciones “complementos” de las demas
funciones, pues siendo la municipalidad un ente de servicio, son los que realizan los
servicios generales.

También existen puestos que de acuerdo a su naturaleza se clasifican en:
1) Puestos comunes: Ejecutan funciones de asistencia técnica, apoyo y servicios

a las funciones sustantivas. Por su contenido genérico existen y son similares en
todas las municipalidades.

2) Puestos propios: Ejecutan funciones de naturaleza técnica o especializada
cuyo ambito de accion esta directamente vinculado al quehacer de cada
municipalidad.

XI. POLITICAS RETRIBUTIVAS

Son varias las politicas que una Municipalidad debe tener acerca del manejo de
su personal, las cuales van tanto en el sentido del/la servidor/a-municipalidad, y
viceversa, y entre ellas estan:

1) Politica_retributiva: Consiste en la adquisicibon de compromisos por cada
empleado (a) de la municipalidad con todo aquello que requiere la Municipalidad

2) Politica _de eguidad: Se poseen diversas formas de garantizar que el
factor de las remuneraciones se asegurarda la transparencia y equilibrio.

3) Politica _de conocimiento: En este apartado pueden existir uno, dos o
mas puestos que guarden similitud, por lo tanto, habra que promover una
remuneracion de acuerdo al nivel de conocimiento adquirido.
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4) Politica _de empleo: Es necesario el establecimiento de pardmetros de
rendimiento del funcionario (a) que ejerce un puesto especifico, de tal forma que
pueda parametrizarse su evolucion basada en analisis y estudios del puesto
ejecutado

Las politicas antes mencionadas, deberdn ponerse en préctica, para tener una
poblacién municipalita satisfecha del equilibrio en sus relaciones.

XII. ANALISIS DE PUESTOS

Para que ellla encargada/o de los recursos humanos, sepa la forma de ubicar a ésos
dentro de la organizacion municipal existen toda una gama de técnicas para
obtener informacion sobre los distintos puestos laborales, incluyendo herramientas
como las encuestas, la observacion directa y las discusiones entre los empleados (as)
y supervisores. Estas técnicas permiten proceder a la descripcion de puestos. La
informacion obtenida ayuda a proporcionar las bases que determinan los niveles de
desempefio de cada puesto.

El departamento de recursos humanos de la municipalidad establece un sistema de
informacion sobre los recursos de personal a disposicion de la misma. De esta forma,
los especialistas en compensacion pueden iniciar la siguiente fase de la administracion
de la compensacion, que son las evaluaciones de puestos.

12.1 Estudios comparativos de sueldos y salarios

Las técnicas de evaluacion de puestos conducen a la jerarquizacion de estos ultimos,
basandose en su valor relativo. Esto garantiza igualdad interna: los puestos de mayor
valor reciben mayor compensacion.

Al margen de esto, es necesario conocer las condiciones del entorno. Al conocerlas, se
evitan grandes disparidades en los niveles de compensacion y se asegura la estabilidad
del personal.

12.2 Fuentes de datos sobre compensacion

Los datos obtenidos en los estudios comparativos de sueldos y salarios son indicadores
gue sirven para establecer si los niveles de la municipalidad se ajustan a las realidades
de las otras municipalidades.

Los estudios suelen concentrarse en aspectos macroecondmicos de gran utilidad. Pero
adolecen de dos limitaciones: pueden ser tan generales que tengan escasa preparacion
y especificidad, y producirse con demasiado retraso respecto a las necesidades a corto
plazo.
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12.3 Asignacion de puestos y movilidad y/o remocion del puesto

Los servidores permanentes que accedan a otro puesto de trabajo podran ser
removidos por causas derivadas de una alteracion en el contenido del puesto, realizada
a través del Manual de Clasificacion de Puestos, que modifica los factores y requisitos
gue sirvieron de base a la convocatoria o de una falta de capacidad para su desempefio
manifestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar con eficacia las funciones
atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les reintegrara al puesto que desempefaba antes de su
promocion. La remocién se efectuara previa formacion de expediente contentivo de
argumentos de las partes y mediante resolucion motivada del 6rgano que realizé el
nombramiento. (Articulo 35 L-CAM)

12.4 Provision de puestos

Se denomina libre designacion al procedimiento de provision de puestos de
trabajo especificos en los que éstos se adjudican tras la valoracion de los méritos
alegados por el candidato en relacion con los requisitos exigidos para su desempefio y
aquellos otros que se consideren necesarios por parte del Alcalde de la Municipalidad.
Podran proveerse por este sistema los puestos de caracter directivo o de especial
responsabilidad en los casos que determine el reglamento y las descripciones o
especificaciones de los puestos de trabajo.

En todo caso, esta sera la forma de provision de los puestos de Secretario, Auditor y
Tesorero municipales. A estos efectos, el Alcalde presentara, siempre que el nimero de
candidatos lo permita, una terna a la Corporacién Municipal.

12.5 Nombramiento y cancelacion de puestos

El acto de nombramiento se realizard por el Alcalde, salvo en el caso de los puestos
mencionados en el parrafo tercero del articulo anterior (Art 36 L-CAM) que se realizaran
por la Corporacién Municipal a propuestas del Alcalde. (Articulo 37 L-CAM)

Los nombramientos deberan efectuarse en el plazo maximo de un mes contado
desde la fecha de presentacion de la solicitud por parte del o los servidores. Dicho
plazo podra prorrogarse por una sola vez sin exceder de diez dias adicionales.

Las resoluciones de nombramiento se motivaran con referencia al cumplimiento por
parte del candidato seleccionado de los requisitos exigidos para su desempefio.




Manual de Puestos y Funciones y Estructura Salarial de Ia Municipalidad de Atima, SB

Los servidores publicos nombrados para puestos de trabajo de libre designacién podran
ser cesados con caracter discrecional de dichos cargos pero tendran derecho a su
reintegro al puesto que desempefiaban en la entidad municipal antes de acceder al
puesto de libre designacion

XIII. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Es uso de los procesos de la organizacion de la estructura que permite asignar
responsabilidades por areas de especializacion para ejecutar un adecuado control
operacional. Es asi, que a través de la departamentalizacién se diferencian las distintas
labores en sentido horizontal y vertical, definiendo entre ellas los mecanismos de control
y coordinacion; sin embargo, para que se pueda producir un adecuado control, es
necesario establecer también el nidmero de unidades y personas que pueden ser
supervisadas por un jefe.

Las Unidades Establecidas por la Ley de Municipalidades son:

- Corporacion Municipal - Eleccion Art. 25
- Alcalde Municipal - Eleccion Art. 43
- Alcalde s Auxiliares - Nombramiento  Art. 59
- Comisionado Municipal - Nombramiento Art. 59
- Auditoria Municipal - Nombramiento  Art. 52
- Secretaria Municipal - Nombramiento  Art. 49
- Tesoreria Municipal - Nombramiento  Art. 56
- Consejo de Desarrollo Municipal - Nombramiento  Art. 48

Cuando las condiciones econdmicas lo permitan y el trabajo, queda facultado el Alcalde
para nombrar los titulares de otros érganos administrativos, y demas que creare la
Corporacion Municipal.

Previo a la descripcion de los puestos y funciones de la estructura organizativa de la
Municipalidad, es importante resaltar funciones y deberes comunes de los puestos de
Jefatura. Asimismo definir la Departamentalizacién de la estructura organizativa y
Niveles jerarquicos.

13.1 Funciones comunes a los puestos de jefatura

Todos los puestos de jefatura que coordinan departamentos, tienen en comuin una serie
de deberes y responsabilidades inherentes al proceso de administrar el trabajo de un
grupo de personas subordinadas, por esta razGn se enuncian a continuacion las
siguientes:




1)

2)

3)

4)
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Desarrollar e implementar, con la participacién de sus subordinados, un eficiente
desarrollo organizacional para su area, en consonancia con la estructura global
de organizacién de la Municipalidad.

Definir los deberes, responsabilidades y autoridades de sus subordinados y
dirigir su implementacion, asegurando que entienden claramente sus deberes, la
forma de desempenarlos y las responsabilidades que corresponde asumir.

A este respecto debe procurarla maxima delegacion de responsabilidades y
autoridades a sus subordinados, dentro de los limites de sus capacidades y otras
consideraciones por las que debe reservarse para si mismo.

Desarrollar e implementar con la participaciéon de sus subordinados, métodos,
sistemas y procedimientos que aseguren el elevado nivel efectividad y eficiencia
en el cumplimiento de las funciones asignadas en el area.

13.2 Deberes y Responsabilidades de Motivacion y Coordinacion

1)

2)

3)

4)

Aqui se identifica lo siguiente:

Procurar una amplia comunicacion y participacion de sus subordinados en todos
los asuntos que le conciernen o puedan ser de su interes.

Apoyar el desarrollo del recurso humano a través de su constante evaluacion,
orientacion y entrenamiento, a fin de mejorarlo en el desempefio de su trabajo y
crearle posibilidades de progreso.

Establecer y mantener adecuada coordinacion del trabajo y crearle posibilidades
de progreso.

Establecer y mantener adecuada coordinacion del trabajo de sus subordinados,
fomentando la confianza, buenas relaciones interpersonales y espiritu entre su
area de trabajo y las demas areas de la Municipalidad, asegurando asi el
progreso de la misma.

13.3 Deberes y Responsabilidades de Supervision y Control

1)

2)

3)

Los principales deberes y responsabilidad de supervisién y control son:

Establecer metas, estandares y otras bases para evaluar el progreso de su
departamento y cada uno de sus miembros, en el cumplimiento de los objetivos y
programas establecidos.

Evaluar de manera constante la efectividad y eficiencia global de su
departamento.

Ejercer un control permanente sobre el desempefio individual de sus
subordinados para:

a) Determinar su grado de eficiencia en el cumplimiento de sus deberes.
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b) Corregir oportunamente las faltas que se observen y las desviaciones de los
sistemas y procedimientos establecidos.

c¢) Controlar con buenos elementos de juicio para fines de calificacion y méritos.

d) Mantener entres sus subordinados un alto nivel de disciplina y un
ambientes de trabajo que propicie la productividad.

13.4 Otros Deberes y Responsabilidades

Efectuar aquellas responsabilidades que, no estando enunciada en su descripcién de
puesto, sean de competencia y le sean encomendadas por su superior inmediato, tales
como garantizar un eficiente servicio a los contribuyentes u otros.

XIV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Este manual presenta una reagrupacion de funciones conforme a su naturaleza para
mejorar el control y definir una estructura organizativa funcional y flexible que puede ser
modificada conforme cambie la situacion financiera y los intereses de la Municipalidad.

NOMBRE DEL PUESTO CORPORACION MUNICIPAL
UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

— Garantizar tanto la correcta planificacion, organizacion y fiscalizacion politica de la

corporacion municipal, como el cumplimiento del programa de gobierno inscrito por el
Alcalde para el desarrollo del municipio.

— Garantizar la gobernabilidad y desarrollo local en el Municipio de Atima, Departamento

de Santa Barbara, con el fin de asegurar su continuidad, su eficiencia, su adaptacion a
todo cambio en el régimen legal, o en la necesidad social que satisfacen y la igualdad
en el trato a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

— Actuar como 6rgano deliberativo de la Municipalidad por ser la maxima instancia

jerarquica superior dentro del término municipal y segun lo dispuesto en el (Articulo
25 L.M.). El gobierno local esta compuesto por un cuerpo deliberativo denominado
Corporacion Municipal, integrado por los regidores y Alcalde, todos de eleccion popular.

SUPERIOR INMEDIATO | AUTONOMIA MUNICIPAL

1.
2

FUNCIONES SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES
Normativos locales de conformidad con esta Ley;
Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas. Asimismo, podra crear y
suprimir empresas, fundaciones o asociaciones, de conformidad con la Ley, en forma
mixta, para la prestacion de los servicios municipales;
Aprobar el presupuesto anual a mas tardar el treinta (30) de noviembre del afio anterior,
asi como sus modificaciones. Efectuar el desglose de las partidas globales y aprobar
previamente los gastos que se efectiien con cargo a las mismas;
Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad,;
Nombrar los funcionarios sefialados en esta Ley;
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©ONO

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano;

Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios, de conformidad con la Ley;

Conferir, de conformidad con la Ley, los poderes que se requieran;

Celebrar asambleas de caracter consultivo en cabildo abierto con representantes de
organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser: comunales, sociales,
gremiales, sindicales, ecoldgicas y otras que por su naturaleza lo ameritan

. Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término municipal, para tomar

decisiones sobre asuntos de suma importancia, a juicio de la Corporacioén. El resultado
del plebiscito sera de obligatorio cumplimiento y debera ser publicado;

Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demas que de
acuerdo con la Ley deben ser sometidos a su consideracion y resolver los recursos de
reposicion;

Crear premios y reglamentar su otorgamiento;

Aprobar la contratacion de empréstitos y recibir donaciones, de acuerdo con la Ley;
Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas inferiores;
Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccion, cuando fuere
necesario y ordenar las medidas de convenientes;

Designar los Consejeros Municipales;

Planear el desarrollo urbano determinando, entre otros, sectores residenciales, civicos,
histéricos, comerciales, industriales y de recreacion, asi como zonas oxigenantes,
contemplando la necesaria arborizacion ornamental;

Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las calles de
las poblaciones y caserios; y conceder permiso para ocuparlas con canalizacion
subterranea y postes para alambres y cables eléctricos, rieles para ferrocarriles, torres
y otros aparatos para cables aéreos y en general, con accesorios de empresas de
interés municipal;

Sancionar las infracciones a los acuerdos que reglamenten el urbanismo vy
planeamiento de las ciudades, con la suspension de las obras, demolicion de lo
construido y sanciones pecuniarias; y, Ejercitar de acuerdo con su autonomia toda
accion dentro de la Ley.

Para atender estas facultades, la Corporaciéon Municipal nombrara las comisiones de
trabajo que sean necesarias, las cuales seran presididas por el Regidor nombrado al
efecto.

INTEGRACION Alcalde, Vice- alcalde y Regidores segun Articulo 26. L.M.

REQUISITOS DEL PUESTO |- Ser hondurefio nacido en el municipio o estar

domiciliado en el mismo por mas de cinco afios
consecutivos;

- Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus
derechos politicos
Saber leer y escribir. (Art|culo 27 L.M.)

1)
2)

3)
4)

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS
Crear, reformar y derogar los instrumentos
Asistir puntualmente y permanecer a las sesiones de la Corporacién y de Cabildo
Abierto.
Cumplir a cabalidad todas sus funciones con diligencias.
Ejercer su voto en los asuntos que requiere la Corporacién. En ningin caso podran
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abstenerse de votar; salvo que tuviesen interés personal;

5) Cumplir las comisiones que le sean asignadas;

6) Justificar las solicitudes de licencia para no asistir a sesiones;

7) Responder solidariamente por los actos de la Corporacibn Municipal, a menos que
salven su voto; y

8) Mantener un contacto directo con la comunidad para conocer sus necesidades.

9) Dar cumplimiento a la Ley de Municipalidades, su Reglamento, acuerdos,
ordenanzas y demas disposiciones.

10) Velar por la conservacion del patrimonio municipal y el buen uso de sus recursos
humanos y econdmicos, denunciando, en el seno de la corporacion cualquier
anormalidad contraria a lo dispuesto;

11) Cumplir con los procedimientos parlamentarios establecidos durante las sesiones y
reuniones llevadas a cabo a nivel de Corporacion Municipal

12) Formular mociones y/o proposiciones;

13) Pedir revision de los Acuerdos Municipales;

14) Solicitar informacion al Alcalde sobre el manejo y avance de las obras por contrato o
administracion;

15) Llamar al orden al Alcalde cuando en el desempefio de sus funciones violente las
disposiciones.

16) Las demas que la Ley sefale.

FACULTADES SEGUN LA LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Articulo 5.- Corresponde a la Corporacion Municipal, las facultades siguientes:

1) Crear, modificar y suprimir los puestos de la carrera administrativa municipal;

2) Aprobar el Manual de Clasificacion de Puestos y la Estructura de Salarios de
conformidad con las directrices generales elaboradas por la Secretaria Técnica de la
Carrera Administrativa Municipal;

3) Fijar las retribuciones de los empleados municipales dentro de los rangos
propuestos por la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal y de la
categorizacion municipal;

4) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos

5) Aprobar la cantidad de puestos de confianza propuestos por el Alcalde, con sus
caracteristicas y retribuciones correspondientes.

6) Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo de la presente ley;

7) Conocer en apelacion los reclamos contra las sanciones impuestas por el Alcalde.

8) Las demas que resulten atribuidas en el texto de la presente ley o por otras
normas legales complementarias.

9) Otras Facultades de la Corporacion Municipal

10)La promocion de programas de salud y saneamiento ambiental en coordinacién con la
Secretaria de Salud Publica y otras instituciones con fines similares.

11)La Promocién de la educacion, la cultura y recreacién en coordinacion con instituciones
responsables de estas actividades.

12)Promover y contribuir al asentamiento de actividades econOmicas en el término
municipal que contribuyan a mejorar los niveles de vida de la comunidad.

13)Promover y asegurar la participacion de la comunidad, en la solucion de los problemas
del municipio.

14)Definir la politica tarifaria para el cobro de la renta de los bienes municipales, tasas por
servicios, contribucion por mejoras e impuestos de bienes inmuebles.
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15)Elaborar, aprobar e implantar los reglamentos que normen la administracion, operacion
y el mantenimiento de mercados, terminales de transporte, rastros, cementerios, agua
potable, alcantarillado sanitario y demds servicios publicos municipales.

16)Verificar los servicios de policia e inspectoria municipal para que se cumplan los
acuerdos, ordenanzas y demas disposiciones municipales y en caso necesario solicitar
el auxilio de la autoridad competente.

17)Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones y otros que se elaboren

18)Coordinar con la Comision de Transparencia y Comisionado Municipal en el desarrollo
del Plan de Inversion anual, implementacion de politicas y otras asignaciones.

19)Definir, aprobar y velar porque se cumplan los planes de desarrollo municipal (urbano —
rural) con definicion de objetivos estratégicos, metas e instrumentos para su ejecucion,
revision y actualizacion permanente.

20)Definir, aprobar y velar porque se cumplan los planes de desarrollo municipal (urbano —
rural) con definicion de objetivos estratégicos, metas e instrumentos para su ejecucion,
revision y actualizacion permanente

OTROS ASPECTOS

No podran optar a cargos para miembros de la Corporacion Municipal: (Art. 31 L.M.)

1) Los deudores morosos con el Estado o con cualquier Municipalidad;

2) Quienes ocupen cargos en la administracion publica por Acuerdo o por Contrato del
Poder Ejecutivo y los militares en servicio. Se exceptuan los cargos de docencia
del area de salud publica y asistencia social, cuando no haya incompatibilidad para el
ejercicio simultaneo de ambas funciones;

3) Quienes habiendo sido electos en otros periodos, no hubiesen asistido a las
sesiones de la Corporacion Municipal en mas de 60% en forma injustificada;

4) Quienes fueren contratistas o concesionarios de la Municipalidad;

5) Los ministros de cualquier culto religioso; vy,

6) Concesionarios del Estado, sus apoderados o representantes para la explotacion de
riguezas naturales o contratistas de servicios y obras publicas que se costeen con
fondos del municipio y quienes por tales conceptos tengan cuentas pendientes con

este.
EXPERIENCIA PREVIA — Ninguna
HABILIDADES — Ninguna

RELACIONES INTERNAS Alcalde, Vice-Alcalde, Regidores, Secretario Municipal,
Auditor Municipal, Tesorero Municipal, Administrador
Municipal, Jefes de Departamento y Publico en general

RELACIONES EXTERNAS Con el Gobernador Departamental, Comunidad en general,
Representantes de patronatos, Organismos del Estado,
Organismos de cooperacion externa, Representantes de la
Banca y Comercio del Municipio

SUPERVISION EJERCIDA Miembros de la Corporacion, Administrador Municipal, Jefes
de departamentos y Unidades.

SUPERVISION RECIBIDA La Ley de Municipalidades en su Articulo 12, le confiere
autonomia a las Municipalidades.

RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina, informacion
confidencial y valores, por supervision de
colaboradores y por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO REGIDOR / A
UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO
Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decisién de la Corporacion sin abstenerse
de votar, salvo que tuviese interés personal,

SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SuU Ninguna
MANDO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1) Cumplir las comisiones que le sean asignadas.

2) Velar porque la Ley de Municipalidades, su Reglamento, acuerdos, ordenanzas y demas
disposiciones se cumplan.

3) Responder solidariamente por los actos de la Corporacion Municipal, a menos que
salven su voto;

4) Realizar estudios, tratar asuntos, hacer planteamientos, investigaciones y participar
en la elaboracibn de Reglamentos a fin de que la Corporacion pueda adoptar
resoluciones oportunas en aplicacion de sus facultades vy,

5) Demas que le asigne la Constitucion de la Republica y la Ley de Municipalidades

OTROS ASPECTOS

1) Los cargos de docencia del area de salud publica y asistencia social, cuando no haya
incompatibilidad para el ejercicio simultaneo de ambas funciones;

2) Quienes habiendo sido electos en otros periodos, no hubiesen asistido a las
sesiones No podran optar a cargos para miembros de la Corporacion Municipal:
(Articulo 31 L.M.)

3) Los deudores morosos con el Estado o con cualquier Municipalidad;

4) Quienes ocupen cargos en la administracion publica por Acuerdo o por Contrato del
Poder Ejecutivo y los militares en servicio. Se exceptian de la Corporacion
Municipal en mas de sesenta por ciento (60%) en forma injustificada;

5) Quienes fueren contratistas o concesionarios de la Municipalidad;

6) Los ministros de cualquier culto religioso; v,

7) Los concesionarios del Estado, sus apoderados o representantes para la explotacion
de riquezas naturales o contratistas de servicios y obras publicas que se costeen con
fondos del municipio y quienes por tales conceptos tengan cuentas pendientes con este

INTEGRACION Un namero de regidores segun Articulo 26 L.M

FUNCIONES SEGUN LEY No tiene

DE MUNICIPALIDADES

FACULTADES SEGUN LA LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

1) No tiene (La Corporacién en su conjunto, si: Articulo de la Ley de la CAM. Art. 5:

2) Crear, modificar y suprimir los puestos de la Carrera Administrativa Municipal;

3) Aprobar el Manual de Clasificacion de Puestos y la Estructura de Salarios de
conformidad con las directrices generales elaboradas por la Secretaria Técnica de
la Carrera Administrativa Municipal;

4) Fijar las retribuciones de los empleados municipales dentro de los rangos
propuestos por la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal y de
la categorizacion Municipal;
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5) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos

6) Aprobar los puestos de confianza propuestos por el Alcalde, con sus caracteristicas
y retribuciones correspondientes.

7) Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo de la presente ley;

8) Conocer en apelacion los reclamos contralas sanciones impuestas por el Alcalde
Municipal y;

9) Las deméas que resulten atribuidas en el texto de la presente ley o por otras normas
legales complementarias.

EXPERIENCIA PREVIA Ninguna
HABILIDADES Ninguna
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Alcalde Municipal — Alcalde Municipal
= Vice- Alcalde Municipal = Vice- Alcalde Municipal
— Corporacion Municipal. — Corporacion Municipal
SUPERVISION EJERCIDA Ninguna
SUPERVISION RECIBIDA Corporacion Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina
— Por informacion confidencial y valores
— Por supervision de colaboradores
— Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO ALCALDE / SA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO
Ser maxima autoridad ejecutiva dentro del término municipal, y sancionar los acuerdos,
ordenanzas y resoluciones emitidas por la Corporacion Municipal, convirtiéndolas en
normas de obligatorio cumplimiento para los habitantes y deméas autoridades. (Articulo 44
L.M y 39 del Reglamento)

UNIDAD ALCALDE MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL EL ALCALDE MUNICIPAL, DEPENDERA
JERARQUICAMENTE DE LA CORPORACION
MUNICIPAL.

SUPERIOR INMEDIATO Corporacién Municipal

FUNCIONES SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES

1. Conocer los problemas socio econdmico del municipio.

2. Concebir un Plan Estratégico de la Municipalidad que incluya los siguientes elementos:

- Una clara definicion de las politicas del gobierno local en todas las areas del quehacer
municipal.

- Objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.

- Priorizacion de objetivos estratégicos que pudieran ser entre otros:

3. Hacer efectiva por via administrativa y judicial el cobro de impuestos, tasas, servicios,
contribuciones, multas, y recargos establecidos por la Ley y Plan de arbitrios aprobados
por la Corporacion Municipal.

4. Otorgar poderes especiales para pleitos a profesionales del derecho, para que
demanden o defiendan a la Municipalidad en juicios civiles, criminales, administrativos,
contenciosos administrativos, laborales y otros.

5. La administracion general y representacion legal de la Municipalidad corresponden al
Alcalde Municipal.

6. Presidir todas las sesiones, asambleas, reuniones y demas actos que realizase la
Corporacion.

7. Sancionar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidos por la Corporacion
Municipal, convirtiéndolas en normas de obligatorio cumplimiento para los habitantes y
demas autoridades. En consecuencia, toda otra autoridad, civil o de policia, acatara,
colaborard y asistira en el cumplimiento de dichas disposiciones.

8. Presentar a la Corporacion Municipal un informe trimestral sobre su gestiéon y uno
semestral al Gobierno Central por conducto de la Secretaria de Estado en los
Despachos de Gobernacién y Justicia

9. Someter a la consideracién y aprobacion de la Corporacion Municipal, los asuntos
siguientes:

- Presupuesto por programas del Plan Operativo Anual,

- Plan de arbitrios;

- Ordenanzas municipales;

- Reconocimientos que se otorguen a personas e instituciones por relevantes servicios
prestados a la comunidad;

- Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios;

- Reglamentos especiales; y,

- Los demas que de conformidad con esta Ley sean de competencia de la Corporacién
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OTROS ASEPCTOS

- El Alcalde no podra ausentarse de sus labores por mas de diez (10) dias, sin
autorizacion de la Corporacion Municipal, so pena de incurrir en responsabilidad.

- En ausencia o incapacidad del Alcalde Ilo sustituira el Vice Alcalde. Cuando vacare
definitivamente el Alcalde y el Vice Alcalde, ambos seran sustituidos conforme al
procedimiento establecido por la Ley. Si la ausencia fuese temporal, el cargo sera
llenado por el regidor que designe él.

EXPERIENCIA PREVIA = Ninguna
HABILIDADES = Ninguna
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Corporacién Municipal — Alcalde Municipal
= Vice- alcalde = Vice- Alcalde Municipal
Regidores — Corporacién Municipal.

Secretario Municipal

Auditor Municipal

Tesorero Municipal

Asesor Legal

Administrador Municipal
Jefes de Departamentos y

O e Y Y

Unidades
— Pdblico en general.
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
Ninguna Ninguna
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina

— Por informacién confidencial

— Por supervision de colaboradores
— Por faltas

— Por valores
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NOMBRE DEL PUESTO VICE ALCALDE MUNICIPAL
UNIDAD ALCALDE MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR/ APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO
Sustituir al Alcalde Municipal en ausencia de éste
SUPERIOR INMEDIATO | ALCALDE MUNICIPAL / CORPORACION MUNICIPAL
FUNCIONES SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES
1. En ausencia o incapacidad del Alcalde lo sustituird Articulo 45 Inciso 2 y cumplira las
funciones que le delegue el Alcalde Municipal 45 inciso 4 Funciones inherentes al
Alcalde Municipal

REQUISITOS DEL PUESTO - Ser hondurefio nacido en el municipio o estar
domiciliado en el mismo por mas de cinco afos
consecutivos;

- Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus
derechos politicos, y;
Saber leer y escribir
FUNCIONES Y(O ACTIVIDADES BASICAS
1. Funciones inherentes al Alcalde Municipal
FACULTADES SEGUN LA |- En ausencia o incapacidad del Alcalde lo sustituira

LEY Articulo 45 Inc. 2
DE CARRERA | - Cumplira las funciones que le delegue el Alcalde
ADMINISTRATIVA Municipal 45 INC 4
MUNICIPAL
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Corporacion Municipal — Con el Gobernador Departamental
— Alcalde Municipal — Comunidad en general
— Alcaldes auxiliares — Organismos del Estado
— Regidores — Gobierno central
— Secretario Municipal — Organismos Internacionales
— Auditor Municipal — Instituciones Educativas

— Tesorero Municipal

— Asesor Legal

—  Administrador Municipal
— Jefes de Departamentos y

Unidades
— Pdblico en general.
SUPERVISION EJERCIDA — Secretario Municipal, Auditor Municipal, Tesorero
Municipal, Asesor Legal, Administrador Municipal y
Jefes de Departamentos y Unidades
SUPERVISION RECIBIDA — Corporaciéon Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina

= Por informacién confidencial valores
— Por supervision de colaboradores
— Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO Secretario/a Municipal
UNIDAD Corporacion Municipal
GRUPO OCUPACIONAL Apoyo

OBJETIVO DEL PUESTO
Velar por la reproduccion, seguimiento y custodia de toda la documentacion producida y
acordada por la Corporacion Municipal, sus Comisiones y al Alcalde Municipal

SUPERIOR INMEDIATO Corporacioén Municipal
PERSONAL BAJO SU | Asistente Secretaria
MANDO

FUNCIONES SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES

1) Analizar antecedentes y emitir certificaciones de dominio pleno.

2) Velar porque se cumplan los requisitos de ley y se conformen los expedientes
respectivos previa celebracion de actos matrimoniales.

3) Organizar y coordinar las actividades relacionadas con el levantamiento de actas
en sesiones de comparacion, cabildos abiertos y otros asi como su lectura y
traslado para notificacion y firma de los asistentes.

4) Informar mensualmente al Registro Nacional de las Personas de los actos
matrimoniales realizados en el periodo.

5) Agilizar y dar seguimiento a los expedientes en litigio por tierras, remitidas a la
asesoria legal para su andlisis y dictamen.

6) Colaborar con las comisiones nombradas por Ila Corporacion Municipal
proporcionandoles informacion y datos a fin de facilitarles la labor encomendada.

7) Coordinar las actividades de entrega oportuna de certificados de dominio pleno a
fin de que sean debidamente inscritos en el registro de la propiedad.

8) Demas que le asigne la Corporacion Municipal

DEBERES DEL CARGO SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES

1) Concurrir a las sesiones de la Corporacion Municipal y levantar las actas
correspondientes;

2) Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacion Municipal;

3) Comunicar a los miembros de la Corporacion Municipal las convocatorias a sesiones
incluyendo el orden del dia;

4) Archivar, conservar, custodiar los libros de actas, expedientes y demas documentos;

5) Remitir anualmente copia de actas a la Gobernacion Departamental y al Archivo
Nacional;

6) Transcribir y notificar a quienes correspondan los acuerdos, ordenanzas y resoluciones
de la Corporacion Municipal,

7) Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporacién Municipal;

8) Coordinar la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos econémicos
suficientes para su edicion;

9) Autorizar con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y de la Corporacion Municipal
y, las demas atinentes al cargo de Secretario.

EXPERIENCIA PREVIA — Tres afos en puestos similares

HABILIDADES — Con capacidad analitica, de comunicacion,

— Facilidad de Relaciones interpersonales y Liderazgo

— Con Enfoque proactivo, Disciplina, Dinamico e
integridad
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RELACIONES INTERNAS
= Corporacioén Municipal
— Alcalde Municipal
Unidades de
municipalidad.

-

la

RELACIONES EXTERNAS

|

|

Publico en General
Registro Nacional de las personas

SUPERVISION EJERCIDA
Ninguna

SUPERVISION RECIBIDA

|

|

Corporacion Municipal
Alcalde Municipal

REQUISITOS DEL PUESTO

J

J

Ser mayor de 18 afos

Titulo de educacion media o Técnico en Computacion

RESPONSABILIDAD

1111

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores
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NOMBRE DEL PUESTO AUDITOR /A INTERNA MUNICIPAL
UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO

Fiscalizar las operaciones financieras y administrativas de la Municipalidad a través de
acciones orientadas a contribuir y verificar el empleo racional del potencial humano, de los
recursos materiales y financieros y su adecuacion al cumplimiento de los objetivos, politicos
y planes institucionales de conformidad con las normas del Sistema Nacional de Control,
emitiendo criterio sobre la suficiencia y efectividad del sistema de control interno, asi como
garantizar la apropiada fiscalizacion del accionar de la institucién

SUPERIOR INMEDIATO Corporacién Municipal

PERSONAL BAJO SU | Ninguno

MANDO

1)
2)

FUNCIONES SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES
Emision del Plan Operativo Anual de la Unidad
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria y sus modificaciones, acorde con los
lineamientos emitidos por el Tribunal Superior de Cuentas.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

DEBERES DEL CARGO SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES
Concurrir a las sesiones de la Corporacion Municipal y levantar las actas
correspondientes;
Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporaciéon Municipal;
Comunicar a los miembros de la Corporacidon Municipal las convocatorias a sesiones
incluyendo el orden del dia;
Archivar, conservar, custodiar los libros de actas, expedientes y demas documentos;
Remitir anualmente copia de actas a la Gobernacion Departamental y al Archivo
Nacional;
Transcribir y notificar a quienes correspondan los acuerdos, ordenanzas y resoluciones
de la Corporacion Municipal,
Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporacion Municipal,
Coordinar la publicaciéon de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos econémicos
suficientes para su edicion;
Autorizar con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y de la Corporacion Municipal
y,Las demas atinentes al cargo de Secretario.

1)

2)

3)
4)

5)

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICA
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria y sus modificaciones, acorde con los
lineamientos emitidos por el Tribunal Superior de Cuentas.
Elaborar un Informe Anual de la ejecucion del Plan de Trabajo y del estado de las
recomendaciones de la Auditoria y de las disposiciones del Tribunal Superior de
Cuentas.
Establecer un Programa de Aseguramiento de la Calidad para la Auditoria Interna.
Velar porque los funcionarios de la Auditoria, cumplan en el ejercicio de sus
competencias, con la normativa juridica y técnica pertinente, asi como con las politicas,
procedimientos, practicas y demas disposiciones administrativas de la Municipalidad y
de la propia Auditoria Interna, que le sean aplicables.
Asesorar debidamente a la Corporacién Municipal, en concordancia y apego a su
dependencia organica con éste.
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6) Evaluar la suficiencia y efectividad del sistema de control interno institucional.

7) Fiscalizar el cumplimiento eficiente y eficaz de las metas y objetivos de la organizacion.

8) Cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de Puestos y Estructura salarial de
la Municipalidad, asi como también con los lineamientos dictados por el TSC.

9) Realizar las funciones definidas segun su nivel de competencias en el Manual de
Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna de la Municipalidad y a la
normativa legal y técnica que le resulte aplicable.

10)Analizar y dictaminar de forma previa el Manual de Procedimientos Financiero-Contable

de la institucion.
11)Ejercer atribuciones con

independencia funcional y de criterio,

respecto de la

Corporacion y del Alcalde, de los demas funcionarios de la admon. y de terceros.
12)Realizar cualquier otra labor que sea atinente segun su nivel de competencias, con las
funciones y deberes establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

de la Auditoria Interna.

EXPERIENCIA PREVIA

-

Tres afos de experiencia en puestos similares

HABILIDADES

-

-

-

Etica y Solvencia moral,

Buenas relaciones interpersonales,

Capacidad de sintesis y analisis, y para toma de
decisiones

Rapidez sobre el calculo y creatividad

Manejo de paquetes computacionales vy
registros Contables

de

RELACIONES INTERNA
— Corporacién Municipal

— Alcalde Municipal,
Tesoreria Municipal,
Secretaria Municipal,
Direccion  Municipal de

Justicia otros deptos.

RELACIONES EXTERNA
Tribunal Superior de Cuentas.
Comision de Transparencia.
Ministerio de Gobernacién y Justicia.
Instituciones Bancarias.
Contratistas, empresas, ciudadania
Otras necesarias.

SUPERVISION EJERCIDA
Ninguna

SUPERVISION RECIBIDA

-/

Corporacion Municipal y Tribunal Superior de Cuentas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion bésica: Nivel académico Licenciado en
Contaduria Publica o Contador Publico/a Certificado/a
Conocimientos especificos:, de paguetes
computacionales; contabilidad Gubernamental; leyes
Municipales y relacionadas con la gestion publica
municipal

Ser nombrado de una terna propuesta por la
Contraloria General de la Republica (Articulo 31 B
Ley de Municipalidades)

Ser mayor de 18 afnos

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina, por informacion
confidencial 'y valores, por supervision de
colaboradores y por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO TESORERO/A MUNICIPAL
UNIDAD Tesoreria Municipal
GRUPO OCUPACIONAL Apoyo

OBJETIVO DEL PUESTO

— Realizar el recaudo y custodia de los fondos, garantias y valores municipales; asi como
también de la ejecucion de los diversos pagos que efectla la Municipalidad.

— Ejercer control, custodia y registro de los fondos municipales que se recauden y de las
erogaciones efectuadas, haciendo cumplir los requerimientos del presupuesto y de las
disposiciones legales de la Ley de Municipalidades del Tribunal Superior de Cuentas. Se
rige por los Articulos 56, 57 y 58 de la Ley de Municipalidades Recaudar, custodiar y
administrar los fondos de la Corporacion Municipal.

SUPERIOR INMEDIATO - CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU | = Auxiliar, Encargado de Cuentas corrientes
MANDO — Encargado de recuperacion de mora

— Colector

FUNCIONES SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES

1) Efectuar los pagos contemplados en el Presupuesto y que llenen los requisitos
legales correspondientes;

2) Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto;

3) Depositar diariamente en un Banco local preferentemente del Estado, las
recaudaciones que reciba la Corporacion Municipal. De no existir Banco local, las
Municipalidades estableceran las medidas adecuadas para la custodia y manejo de los
fondos;

4) Informar mensualmente a la Corporaciéon del Movimiento de Ingresos y Egresos;

5) Informar en cualquier tiempo a la Corporaciéon Municipal, de las irregularidades que
dafaren los intereses de la Hacienda Municipal; y,

6) Las demas propias a su cargo. (Articulo. 58 Ley de Municipalidades)

DEBERES DEL CARGO SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES

1) Efectuar los pagos contemplados en el Presupuesto y que llenen los requisitos legales
correspondientes;

2) Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto;

3) Depositar diariamente en un Banco local preferentemente del Estado, las recaudaciones
gue reciba la Corporacion Municipal. de no existir Banco local, la Municipalidad
establecerd medidas adecuadas para | custodia y manejo de los fondos;

4) Informar mensualmente a la Corporacién del Movimiento de Ingresos y Egresos;

5) Informar en cualquier tiempo a la Corporacidon Municipal, de las irregularidades que
dafaren los intereses de la Hacienda Municipal; y,

6) Analizar y verificar que el flujo de efectivo municipal se ajuste al movimiento de los
diferentes recursos empleados.

7) Firmas de los diferentes cheques municipales, 6rdenes de compra y pagos a efectuar
por servicios.

8) Mantener un control estricto sobre las operaciones bancarias que involucren la
utilizacién de recursos municipales.

9) Controlar la adecuada ejecucién de los diferentes presupuestos, mediante la generaciéon
de las reservas, su posterior descargo y actualizacion de contenido

10)Las demas propias a su cargo.
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1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

FUNCIONES Y ACTIVIDAD BASICA
Custodiar fondos en efectivo y otros valores en poder de la Institucion.
Emitir autorizacion con su firma los cheques para pago de sueldos, anticipo de obras,
viaticos, pago de proveedores y otros.
Atender los requerimientos del Auditor en cuanto a documentacién como ser: libros
auxiliares de los movimientos de ingresos y egresos, 6rdenes de pago, libretas de
cheques, estado de cuenta y otros.
Realizar todas las acciones encaminadas a apoyar la recaudacion de ingresos,
recuperaciones de mora, devoluciones, intereses y otros.
Revisar conjuntamente con el Contador y Auditor la documentacion que respalda la
emision de cheques.
Preparar documentacion relacionada con la ejecucion presupuestaria.
Elaborar y actualizar informes en cuanto a la disponibilidad monetaria en la
Municipalidad.
Presentar informes cada vez que se le requiera al Sr. Alcalde y a la Corporacion
Municipal sobre los movimientos de ingresos y egresos.
Registrar en los libros las cuentas de la Municipalidad (bancarias, ingresos corrientes,
ingresos por transferencias y otros).

10)Informar a la Corporacion Municipal acerca de las irregularidades que a su juicio puedan

danfar los intereses de la Hacienda Municipal.

I1) Realizar las tareas afines que se le asignen.

EXPERIENCIA PREVIA - De 3 a 5 afios de experiencia en labores
relacionadas con la administracion de fondos.
HABILIDADES — Enfoque proactivo, Disciplina, Autocontrol
— Etica, Solvencia moral y Capacidad de analisis de
problemas
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Corporacién Municipal — Tribunal Superior de Cuentas
— Alcalde y auditor Municipal — Organismos del Estado
— Los deptos. Relacionado con | = Representantes de la Banca y Comercio del
area financiera Municipio.
- Jefe del Registro Civil — Con proveedores y personal de agencias bancarias
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
— Encargado de Cuentas | = Administrador Municipal
corrientes. — Alcalde Municipal
— Colector — Corporacion Municipal.
REQUISITOS DEL PUESTO — Conocimiento sobre el manejo de estados
financieros.

— Conocimiento sobre ejecucion presupuestaria.
— Conocimientos sobre el uso y manejo de paquetes
basicos de computacion.

RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina

— Por informacién confidencial y valores
— Por supervision de colaboradores
— Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE TESORERO/A MUNICIPAL Y/O
CAJERO
UNIDAD Tesoreria Municipal
GRUPO OCUPACIONAL Apoyo

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar al tesorero (a) municipal en el proceso de recaudar, los fondos y valores municipales
en caja

SUPERIOR INMEDIATO — TESORERO (A) MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU | = NINGUNO
MANDO

FUNCIONES Y ACTIVIDAD BASICA

1) Efectuar la recepcion de efectivo proveniente del pago por impuestos y tasas de los
contribuyentes.

2) Verificar la legalidad de los documentos de pago si llenan los requisitos exigidos por la
Ley.

3) Recepcion de los proveedores y de las facturas u érdenes pendientes de pago para su
procesamiento.

4) Realizar las tareas a fines a su departamento que las autoridades superiores de la
municipalidad le asignen.

EXPERIENCIA PREVIA - De 3 a 5 afios de experiencia en labores
relacionadas con la administracion de fondos.
HABILIDADES — Enfoque proactivo yDisciplina

— Autocontrol
— Etica, Solvencia moral,
— Capacidad de andlisis de problemas

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Corporacién Municipal — Tribunal Superior de Cuentas
— Alcalde Municipal — Organismos del Estado
— Auditor Municipal — Representantes de la Banca y Comercio del
— Los deptos. Relacionado con Municipio.
area financiera — Con proveedores y personal de agencias bancarias
- Jefe del Registro Civil
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
— Colector — Tesorero (ra) municipal
REQUISITOS DEL PUESTO — Conocimiento sobre el manejo de estados
financieros.

— Conocimiento sobre ejecucion presupuestaria.
— Conocimientos sobre el uso y manejo de paquetes
basicos de computacion.

RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina

— Por informacién confidencial y valores
— Por supervision de colaboradores

— Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO COMISIONADO/A MUNICIPAL
UNIDAD COMISIONADO/A MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO

— Es el encargado de velar por el respeto de los derechos humanos y vigilar la prestacion
correcta de los servicios de la Municipalidad. Toda Municipalidad tendr4 un Comisionado
Municipal, electo por la Corporacion Municipal, en Cabildo Abierto, debidamente
convocado, de un listado de cuatro (4) personas propuestas por las organizaciones de la
sociedad civil

= Velar por los intereses de las comunidades y ejercer funciones de contralor social
(Articulo 31A Ley de Municipalidades)

SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU | NINGUNO
MANDO

FUNCIONES SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES

1. Velar porque se cumpla la presente Ley, sus Reglamentos y las ordenanzas
municipales; Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales y
derecho a obtener pronta respuesta;

2. Velar por el respeto a los derechos humanos, a la comunidad viviente, a la
diversidad cultural, la biodiversidad y el ambiente; Velar por los intereses de las
comunidades y el bien comun;

3. Coadyuvar en la prestacion de servicios de procuracion y asistencia social a las
personas y sectores vulnerables, tales como: Menores, expositos, ancianos, madres
solteras, etnias, minusvalidos y demas que se encuentren en situaciones similares;

4. Supervisar la ejecucion de los subsidios que se otorguen a los patronatos Yy
organizaciones de la sociedad civil organizada; y, Las demas que determine el
Reglamento de esta Ley. Los planes, programas y proyectos que ejecute el
Comisionado deberan guardar concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal,
asignandole una partida dentro del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica, para gastos de oficina y movilizacién conforme a la partida correspondiente.

5. Preparar un Programa de Transparencia Municipal con el apoyo de la Comision de
Transparencia, con la participacion de la Corporacion Municipal y las organizaciones
comunitarias que operan en el término municipal.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS
El Comisionado Municipal vigilard la transparencia de los actos de los funcionarios
gue ejercen cargos de eleccibn, asi como de los servidores permanentes o
temporales nombrados por acuerdo municipal o por contrato, tanto en las
municipalidades como en las mancomunidades o asociaciones de municipios. 59 A ,
inciso 1

REQUISITOS DEL PUESTO = Ser mayor de 25 afos y encontrarse en el pleno goce
de sus derechos civiles; y

— Haber sido electo por la Corporacion Municipal en
Cabildo Abierto, debidamente convocado de un
listado de cuatro personas propuestas por las
organizaciones de la sociedad civil

EXPERIENCIA PREVIA — Trabajos similares
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HABILIDADES

J

B

Capacidad analitica

Enfoque proactivo

Disciplina

Ser ejemplo frente a los demas.

Con capacidad de decision para trabajar en equipo
Emprendedor, dinAmico, Creatividad y con integridad

RELACIONES INTERNAS
- Corporacion Municipal

J

RELACIONES EXTERNAS
Publico en general

SUPERVISION EJERCIDA
— Corporacién Municipal
— Alcalde Municipal

J

SUPERVISION RECIBIDA
Ninguna

RESPONSABILIDAD

N |

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial y valores
Por supervision de colaboradores

Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO ALCALDES AUXILIARES
UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO
Representar la autoridad del Alcalde Municipal en la jurisdiccion que le haya sido asignada.

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL / CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SuU
MANDO NINGUNO

FUNCIONES SEGUN LEY DE MUNICIPALIDADES

1. Los Alcaldes Municipales y funcionan como representantes directos en la jurisdiccién
municipal que les haya sido asignada. Art 51 al 56

2. Son funciones de los Alcaldes Auxiliares entre otras:

- Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas, y demas
disposiciones emitidas por la Corporacion o el Alcalde Municipal, en el ambito de su
jurisdiccion.

- Por la delegacion expresa del Alcalde, resolver problemas de competencia municipal
en su jurisdiccion.

- Recibir y atender informacion, reclamos quejas e inquietudes de los vecinos sobre
asuntos que afecten el bienestar de la comunidad. Cuando la decision no esté a su
alcance administrativo, lo pondra en conocimiento del Alcalde Municipal para que
sea evacuado en la forma pertinente.

- Recibir toda notificacion que le hagan los vecinos, sobre bienes extraviados o
aparecimiento de personal extrafios a la comunidad.

- Las demas que por Ley le correspondan.

OTROS RELACIONADOS CON EL PUESTO

— Los Alcaldes Auxiliares tendran derecho a asistir a las sesiones de la Corporacion
con voz, solo para referirse a asuntos de interés directo con respecto al area que
representan, cuando sean convocados al efecto o tengan asuntos que plantear, en
estos casos la municipalidad respectiva le reembolsara los gastos que ocasione la
gestion.

— Articulo 55. Los Alcaldes Auxiliares serdn nombrados por la Corporacion Municipal a
propuesta del Alcalde quien los seleccionara de ternas presentadas por las
comunidades. Estas ternas surgiran de la voluntad mayoritaria de los vecinos. El

— Alcalde convocara dentro de los 90 dias siguientes a la toma de posesion de su cargo a
las correspondientes comunidades para que se retinan en asamblea y nominen la terna
en referencia.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas y demdas disposiciones
emitidas por la Corporacion o el Alcalde Municipal en el &mbito de su jurisdiccién.

2) Resolver problemas de competencia municipal en su jurisdiccion, por delegacion
expresa del Alcalde.

3) Hacer del conocimiento del Alcalde Municipal situaciones o problemas cuya
decision esté fuera de su alcance administrativo, para que sea evacuada en forma
pertinente.

4) Recibir y atender informacién, reclamos, quejas e inquietudes de los vecinos sobre
asuntos que afecten el bienestar de la Comunidad.
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5) Recibir y atender toda notificacion que le hagan los vecinos, sobre bienes extraidos o
aparecimiento de personas extrafios a la Comunidad.
6) Promover la participacion activa de los vecinos en los proyectos ejecutados en su

jurisdiccién.

7) Cumplir con las regulaciones que emita la Corporacion Municipal sobre sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO - Honorabilidad reconocida y saber leer y escribir

(Articulo 60 Ley de Municipalidades)

EXPERIENCIA PREVIA Lider comunal de preferencia

HABILIDADES Credibilidad entre sus vecinos

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

— Corporacion Municipal — Comunidad en general

- Alcalde Municipal
- Vice Alcalde
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

= Ninguna Corporacion Municipal
RESPONSABILIDAD Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial y valores
Por supervision de colaboradores

Por faltas

J

11 1 1
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRADOR (A) MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades administrativas, de ejecucion
presupuestaria; dar seguimiento a la captacion y registro de ingresos, facturacion,
cobranza y auditoria fiscal e Implementar los sub sistemas de administracion de recursos
humanos y adquirir equipo, materiales y suministros para las Unidades de la
Corporacién Municipal.

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU | Todas las jefaturas y coordinadores
MANDO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Designar todas las posiciones gerenciales.

2. Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de las
diferentes Unidades

3. Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales

4. Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y sus
analisis se estan ejecutando correctamente.

5. Crear y mantener buenas relaciones con los usuarios y gerentes para mantener el
buen funcionamiento de la Municipalidad

REQUISITOS DEL PUESTO — Graduado en Licenciatura en Administracion de
Empresas, Economia o Carreras Afines

EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a5 afios en puestos similares

HABILIDADES — Capacidad analitica, Liderazgo competente, Enfoque
proactivo, Disciplina

— Ser ejemplo frente a los demas.

— Ser gestionador de las necesidades de los empleados.

— Capacidad de andlisis de problemas,

— Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos, de tener comunicacion escrita y oral y de
Trabajo en equipo

— Capacidad de Planificacion y Organizacion.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Todas las jefaturas — Gobierno
— Empresas
— Publico en general

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
— Todas las Jefaturas — Corporacién Municipal
— Alcalde municipal

RESPONSABILIDAD — Todas las jefaturas y Departamentos
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NOMBRE DEL PUESTO ASESOR/A LEGAL
UNIDAD ASESORIA LEGAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Asesorar a la Corporacion Municipal y a sus comisiones en aspectos propios de la
aplicaciéon de la legislacion atinente a las decisiones de este cuerpo colegiado, a partir de
pronunciamientos, emisién de criterios, resoluciones de situaciones u otros que avalen
juridicamente los acuerdos tomados por este.

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE/SA MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SuU
MANDO NINGUNO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Revisar y dictaminar sobre los convenios, contratos y demas documentos que sean de
consideracion y firma del Alcalde Municipal

2. Revisar los borradores de contratos que utilice la Municipalidades.

3. Velar por la aplicacion de la Constitucion, leyes, reglamentos, ordenanzas,
acuerdos y disposiciones de orden juridico, administrativo que componen la
Municipalidad.

4. Aplicar el apremio tributario judicial a contribuyentes en mora

5. Conocer de oficio por instancia administrativa o0 a peticion de las partes interesadas
(comunidad) de los conflictos que se someten a audiencias publicas, previo poder
otorgado por el Alcalde.

6. Conocer de las denuncias que presentan los habitantes de la comunidad.

7. Extender y supervisar permisos de operacion de negocios

8. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que sean desighadas por el
alcalde.

REQUISITOS DEL PUESTO — Abogado en el pleno ejercicio de la Profesion

— Conocimientos en el area municipal

EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a5 afios en puestos similares

HABILIDADES — Poseer carisma y disposicion para la relacion social

— Capacidad analitica, Liderazgo competente

— Enfoque proactivo y Disciplina

— Con metas personales e institucionales

— Ser gestionador de las necesidades de la comunidad.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Todos los departamentos - Organo Judicial
- Corporacion Municipal — Publico en General, Gobierno

— Mancomunidades

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Asistente Legal — Alcalde Municipal

RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina

— Por informacién confidencial y valores

— Por supervision de colaboradores y Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO ASESOR/A DE LA ALCALDIA
UNIDAD ALCALDIA
GRUPO OCUPACIONAL APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar al Alcalde/sa Municipal dentro de la comuna en todas las materias en que la ley le
ha dado competencia.

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE/SA MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SuU
MANDO NINGUNO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que sean designadas por el
alcalde.

2. Preparar Plan Operativo Anual en el mes de agosto de cada afio de su unidad de
trabajo, para ser aprobado por la Corporacién Municipal

3. Elaborar el plan Operativo institucional de la Municipalidad, aprobado por la Corporacion
Municipal.

4. Requerir un informe técnico basado en la planificacion operativa a cada unidad de la
municipalidad.

5. Realizar reuniones de trabajo con los empleados de las jefaturas de las unidades que
integran a la municipalidad para seguimiento y Monitoreo a la Planificacion Operativa.

6. Preparar informe técnico mensual sobre la ejecucion de la planificaciéon Operativa Anual
por Unidad dirigido al Alcalde/sa Municipal.

7. Dar seguimiento al cumplimiento de Resoluciones emitidas por la Corporacion Municipal
de competencia a las unidades de la municipalidad

8. Coordinar con las Unidades de la Municipalidad en la solucién de problemas conflictivos

9. Obtener la Rendicion de Cuentas e informes de la ejecucion de los proyectos
establecidos en el Plan de Inversion para ser remitidos a los 6rganos del estado segun
ley de municipalidades.

10.Coordinar con el Tribunal Superior de Cuentas la implementacion del control interno en
cada unidad.

11.Cumplir con la ley de municipalidades en lo relacionado a los manuales y Reglamentos
requeridos para la administracion y gestion municipal.

12.Coordinar con el Consejo de Desarrollo Municipal para el desarrollo integral del
municipio.

13.Conducirse con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos.

14.Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad.

15.Desempefiar su mision sin solicitar ni aceptar pagos o gratificaciones distintas a las
previstas legalmente.

16.0Obedecer las ordenes de los superiores jerarquicos y cumplir con todas sus
obligaciones, siempre y cuando sea conforme a derecho.

17.0Otras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciatura en administracion de empresas Yy/o
Educacion media con conocimiento general de leyes y
procesos administrativos y financieros.

— Paquetes basicos de computacion

EXPERIENCIA PREVIA — De 1 a 3 afos en puestos similares
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HABILIDADES - Equidad

— Entereza

Respeto hacia la comunidad
Relaciones interpersonales
Capacidad de analisis

Capacidad para resolver litigios
Planificacion y Organizacion

Don de mando

Habilidad para seguir instrucciones

J

I e e

Decision
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Todas las unidades | — Autoridades Locales
técnicas y administrativas | = Publico en General
que forman la| = Unidades locales
municipalidad — Gobierno Central

— Mancomunidades
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
= Unidades de la | = Alcalde (sa) Municipal
Municipalidad
RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial y valores
Por supervision de colaboradores

Por faltas

-
-
-
-
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR DE JUSTICIA MUNICIPAL
UNIDAD JUZGADO DE POLICIA Y VIGILANCIA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar justicia dentro de la comuna en todas las materias en que la ley le ha
dado competencia.

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU | POLICIAS Y VIGILANTES
MANDO

FUNCIONES Y ACTIVIDAD BASICA

1) Conducirse con apego al orden juridico y respeto a los derechos humanos.

2) Prestar auxilio a las personas y proteger sus bienes y derechos de manera oportuna
y proporcional al hecho.

3) Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad.

4) Desempefiar su mision sin solicitar ni aceptar pagos o gratificaciones distintas a las
previstas legalmente.

5) Participar en operativos de coordinacion con otras corporaciones policiales, asi
como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda.

6) Obedecer las Ordenes de los superiores jerarquicos y cumplir con todas sus
obligaciones, siempre y cuando sea conforme a derecho.

7) Emitir y firmar autorizaciones para el destace o sacrificio de ganado, respaldada esta
accion en la respectiva carta de venta.

8) Extender documentos de matricula de armas de fuego y herramientas para herraje,
basado en la propiedad de los mismos.

9) Convocar a los Alcaldes Auxiliares a Cabildos Abiertos con autorizacion expresa del
Alcalde Municipal.

10)Supervisar la vigencia de los permisos de operacion de los distintos negocios de
la ciudad en cumplimiento de las disposiciones emanadas dentro de la Municipalidad.

11)Cancelar permisos de negocios que operen clandestinamente.

REQUISITOS DEL PUESTO — Educacion media con conocimiento general de leyes
preferentemente con base a la aplicacion de derechos
Humanos

— Conocimientos de Plan de Arbitrios; Ley de
Municipalidades; Ley de Transito; Ley General de
Ambiente; Codigo de Comercio; Ley Forestal; Leyes
de Desarrollo Agricola; Ley de Policia;

— Paquetes basicos de computacion

EXPERIENCIA PREVIA — De 1 a 3 afios en puestos similares

HABILIDADES — Equidad y Entereza, Respeto hacia la comunidad

— Relaciones interpersonales y Don de mando

— Capacidad de anélisis

— Capacidad para resolver litigios

— Planificacion y Organizacién

— Habilidad para seguir instrucciones

— Capacidad para tomar decisiones
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RELACIONES INTERNAS
= Policias y vigilantes

= Alcalde Municipal

= Administrador Municipal

- Todas las unidades
técnicas y administrativas

que forman
municipalidad

la

RELACIONES EXTERNAS
- Organo Judicial

— Publico en General
Gobierno
Mancomunidades
Procuraduria

Fiscalia

1111

SUPERVISION EJERCIDA
— Policias y vigilantes

SUPERVISION RECIBIDA
Administrador Municipal

J

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

11 11
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UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Vigilar el cumplimiento de las leyes generales y especiales atinentes al saneamiento basico
y contaminacion del aire, agua y suelos, con el objeto de garantizar un ambiente apropiado
de vida para la poblacion de la Municipalidad.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SU | AUXILIARES
MANDO

FUNCIONES Y ACTIVIDAD BASICA

1) Tomar medidas especificas de control de la contaminacibn ambiental segun las
condiciones naturales, sociales y econGmicas imperantes.

2) Coordinar trabajos con las comunidades para salvaguardar las zonas verdes

3) Dar informacion sobre los requisitos para permisos y tramitar de Licencia Ambientales.

4) Programas y politicas nacionales, regionales y sectoriales en relacion con el medio
ambiente y los recursos naturales renovables, basado en la propiedad de los mismos.

5) Convocar a los Alcaldes Auxiliares a Cabildos Abiertos con autorizacion expresa del
Alcalde Municipal.

6) Supervisar la vigencia de los permisos de operacion de los distintos negocios de
la ciudad en cumplimiento de las disposiciones emanadas dentro de la Municipalidad.

12)Cancelar permisos de negocios que operen clandestinamente.

REQUISITOS DEL PUESTO — Educacion media con conocimiento general de leyes
preferentemente con base a la aplicacion de derechos
Humanos

— Conocimientos de Plan de Arbitrios; Ley de
Municipalidades; Ley de Transito; Ley General de
Ambiente; Codigo de Comercio; Ley Forestal; Leyes
de Desarrollo Agricola; Ley de Policia;

— Paquetes basicos de computacion

EXPERIENCIA PREVIA — De 1 a 3 afios en puestos similares (deseable)

HABILIDADES — Sensibilidad social, Poseer aptitud de liderazgo,
Capacidad de analisis de problemas, para organizar,
ejecutar y evaluar proyectos,

— Decision, Comunicacion escrita y oral, Trabajo en
equipo, Emprendedor y Creatividad

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

— Supervisores — Organismos del Estado, Personal del comercio, Bancas
— Personal colaborador en el término municipal, Ministerios, Proveedores y
- Personal Municipalidad Ejecutores de proyectos

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Asistente = Administrador Municipal

RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina

— Por informacién confidencial y valores
— Por supervision de colaboradores
— Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE COMUNICACIONES
UNIDAD DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinacion del area de comunicaciones tanto interna como externa de la Municipalidad y
de la Mancomunidad en la cual esté representada

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SU | ASISTENTE DE COMUNICACIONES
MANDO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1) Estructurar programas de promulgacién de politicas, reglamentos y normativas de la
municipalidad.

2) Apoyar el tema de promocion de la cultura tributaria en el municipio

3) Acompanar a las autoridades de la Municipalidad en las giras y cubrir cada actividad
a fin de dar a conocer al publico la labor realizada.

4) Preparar y difundir boletines informativos de la institucion.

5) Coordinar actividades con las organizaciones publicas, privadas y nacionales que
tengan relacion con la comunicacion publica y con la entidad.

6) Mantener el registro actualizado de todas las entidades oficiales, personales
representativo y otros datos de interés para el cumplimiento de sus funciones.

7) Coordinar con las unidades organicas competentes las campafas publicitarias,
sobre programas sociales, programas preventivos de salud, entre otros.

REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciado en Comunicaciones o Periodismo

EXPERIENCIA PREVIA — 1 a 2 afos en puestos similares

HABILIDADES — Poseer contactos concretos en medios de
comunicacion o escritos

— Capacidad de Persuasion

— Ser generador de la cultura del respeto y de las
diferencias sociales,

— Respetar los derechos y deberes de los empleados.

— Autocontrol, Empatia y capacidad de Decision

— Comunicacion escrita y oral, Creatividad y Servicio al

cliente

— Planificacion y Organizacion
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

— Publico en General, Gobierno y entes publicos,
— Todos los departamentos Mancomunidades, Empresa Privada, Medios de
- Corporacion Municipal comunicacién
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
— Asistente = Administrador Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina, por informacion

confidencial y valores
— Por supervision de colaboradores y por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA
MUJER
UNIDAD DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO
GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO
Incidir activamente en los procesos de formulacion, planificacion, asignacion
presupuestaria, implementacion y monitoreo de las politicas publicas municipales que
beneficien el desarrollo integral de las mujeres y sus organizaciones en el Municipio

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO

ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU | AUXILIAR
MANDO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Informar al Concejo Municipal y sus Comisiones, a la Alcaldesa o Alcalde, a la
Corporacion y sus Comisiones y, a las instancias que sean necesarias, sobre la
situacion especifica de las mujeres del municipio con el objetivo de elaborar e
implementar propuestas, politicas publicas y acciones permanentes a favor de las
mujeres.

2. En coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion: Elaborar y mantener
actualizados diagnésticos de la situacion de las mujeres en el municipio, que incluya
datos desagregados por sexo, edad y etnia.

3. Coordinar con el Instituto nacional de la Mujer

4. Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientadas a promover la
equidad en el municipio.

5. Incidir en la inclusion del enfoque de género y la pertinencia cultural en la
planificacién y presupuesto de la municipalidad.

6. Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion de manera constante al
personal y la corporacidon municipal en la practica de la equidad

7. Promover la coordinacion con las instituciones gubernamentales, organizaciones
nacionales e internacionales con presencia en el Municipio en funcion de organizar
las acciones a favor de las mujeres del Municipio.

8. Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos humanos.

9. Realizar un Plan de Trabajo

10.Capacitar a grupos de mujeres en los temas siguientes: violencia, equidad de género,
legislaciéon, salud reproductiva, educacion, economia, ambiente, en la creacion de
microempresas, en temas administrativos, a seleccionar el tipo de empresa de
acuerdo a sus fortalezas y en el area donde vivan (tierras: granos, hortalizas,
produccion avicola; area urbana: queseria, procesamiento de encurtidos, comidas
tipicas).

11.Ser enlace entre las autoridades Municipales y las mujeres perjudicadas

12.Propiciar un espacio de para compartir experiencias personales

REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciada en Sociologia, Comunicaciones o
— Humanidades
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EXPERIENCIA PREVIA

= De 2 a 4 aios en puestos similares

HABILIDADES

— Sensibilidad social

Alto grado de compromiso

Capacidad de Direccién y Planificacion
Excelentes relaciones interpersonales

Etica, Solvencia moral, integridad

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos,

Capacidad para la toma de Decisién de Integracién a
grupos, Comunicacion escrita y oral, Trabajo en equipo

J

11 1 1 1

RELACIONES INTERNAS

- Jefe Desarrollo
Comunitario

— Jefe de la Nifiez

— Todos los departamentos

- Corporacion Municipal

RELACIONES EXTERNAS
— Pudblico en General

— Gobierno y entes publicos
— Mancomunidades

— Empresa Privada

— Medios de comunicacion

SUPERVISION EJERCIDA
- Asistente

SUPERVISION RECIBIDA
= Administrador Municipal
— Alcalde Municipal

— Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD

— Por equipo y materiales de oficina
= Por informacion confidencial
— Por supervision de colaboradores
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar soporte a los Departamentos en la blusqueda del personal idéneo que funcionara en

cada area

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SuU

MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS
1. Planificar el crecimiento organizaciéon con todas las areas funcionales de la
municipalidad
Proveer oportunamente de personal idoneo para las areas que solicitan colaboradores.
Encargado (a) del Reclutamiento, Seleccion e Induccion del personal de nuevo
ingreso.
Encargado (a) del programa de capacitaciones anual de la municipalidad.
Encargado de la motivacion del recursos humano y levantar el clima organizacional
Llevar el control de los expedientes de todo el personal
Llevar el control de los permisos especiales, entradas, salidas etc
EQU|S|TOS DEL PUESTO | = Licenciado (a) en Administracion de Empresas,
Humanidades o Carreras afines
EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a5 afios en puestos similares
HABILIDADES — Poseer carisma y alto grado de sensibilidad
— Compromiso con las metas, Valores bien arraigados
— Capacidad analitica y liderazgo competente
— Con Enfoque proactivo y Disciplina
— Ser ejemplo frente a los demas.
— Con metas personales e institucionales
— Gestionador de las necesidades de los empleados.
— Disposicién para la relacién social
— Ser generador de la cultura del respeto y de las
diferencias sociales,
— Respetar los derechos y deberes de los empleados.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Alcalde y tesorero — Entes Publicos
— Corporacién Municipal
- Otros deptos..
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
— Asistente — Administrador Municipal, Alcalde Municipal
yCorporacion Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina
— Por informacién confidencial y valores
— Por supervision de colaboradores
— Por faltas

W
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE CONTABILIDAD
UNIDAD DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
— Garantizar la exactitud, oportunidad y simplicidad de las operaciones contables de la
municipalidad.
— Lograr que el sistema contable sea una herramienta eficaz en la gestion

institucional.
— Contar con normas y procedimientos que dictaminen la gestiéon contable
SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SuU
MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Registrar de manera sistematica las operaciones contables de la Municipalidad.

2. Coordinar las actividades de ejecucion y control a fin de mantener actualizada la
contabilidad de la Corporacion Municipal.

3. Observary aplicar ciertos informes referentes al registro y control de las cuentas.

4. Coordinar y dar seguimiento a las actividades de elaboracion del presupuesto de la
Municipalidad.

5. Preparar informe de rendicion de cuentas y someterlo a traves de la autoridad superior a
la consideracion de la Contraloria General de la Republica.

6. Generar los correspondientes: Balance General, Estado de Resultados y Balanza de
Comprobacion.

7. Facilitar la interpretacion de los informes financieros

8. Verificar los documentos respaldo de emision de cheques.

9. Dar tramite y seguimiento a las 6rdenes de pago y compra emitidas por la
Administracion.

10.Promover y participar activamente en todas las comisiones orientadas a la practica
operativa y/o estratégica que involucra la contabilidad municipal

REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciado en Contaduria Publica

— Certificacion de su Carrera

EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a b afios en puestos similares
HABILIDADES — Alto grado de honestidad, Manejo ético de la
informacion, Capacidad analitica, Enfoque proactivo y
Disciplina
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Alcalde, Tesoreria, | = Bancos, cooperativas y otras instituciones financieras
Auditoria 'y Corporacion | — Consultores, Contraloria, SDHJGD, Tribunal Superior
Municipal de Cuentas, Direccion Ejecutiva de Ingresos Yy

Departamento de Presupuesto

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Asistente — Administrador, Alcalde y Corporacion Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina, informacion
confidencial, valores, supervisidon de colaboradores y
Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE O/Y AUXILIAR CONTABLE
UNIDAD DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
= Asumir la responsabilidad de auxiliar al contador general en las actividades de registros
contables, y con la elaboracién de los estados financieros de la municipalidad.

SUPERIOR INMEDIATO JEFE (A) DE CONTABILIDAD
PERSONAL BAJO SuU
MANDO NINGUNO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS.

1. Elaborar los asientos o partidas diarias segin en los instrumentos manuales o
electrénicos existentes en la municipalidad

2. Imprimir todos los reportes e informes pertinentes a la contabilidad financiera como el
balance general, estado de resultado y la balanza de comprobacién y apoyar al jefe (a)
de contabilidad en la interpretacion de los mismos

3. Elaborar las conciliaciones bancarias y mantener actualizada la informacion referente al
libro de bancos

4. Elaborar las planillas de pago de sueldos y salarios a funcionarios y empleados
municipales

5. Realizar las tareas a fines a su departamento que las autoridades superiores del
departamento le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO — Perito mercantil y contador publico debidamente

colegiado.
EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a5 afios en puestos similares
HABILIDADES — Alto grado de honestidad

— Manejo ético de la informacion
— Capacidad analitica

— Enfoque proactivo

— Disciplina

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

— Contador (a) general — Bancos, cooperativas y otras instituciones financieras
— Tesoreria — Consultores

= Auditoria — Contraloria

— Alcalde Municipal — Ministerio de Gobernacion y Justicia

- Corporacion Municipal = Tribunal Superior de Cuentas

— Direccién Ejecutiva de Ingresos

— Departamento de Presupuesto
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Ninguna — Contador (a) general

— Administrador Municipal

— Alcalde Municipal

— Corporacién Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina

— Por informacién confidencial y valores
— Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE PRESUPUESTO
UNIDAD DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar y Coordinar la integracion de la informacion de las é&reas funcionales de la
municipalidad para ejecutar el presupuesto anual de la municipalidad

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SU | Auxiliar
MANDO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Formular presupuestos operativos, financieros y de inversiones.

2. Elaborar informes financieros y econdémicos relativos a proyectos formulados por la
Municipalidad.

3. Realizar estudios econdmicos sobre los Aportes Fiscales y Efectos de
modificaciones legales que inciden en la Municipalidad.

4. Proyectar rendimiento de ingresos propios y evaluar su comportamiento real.

5. Proponer y preparar Decretos sobre modificaciones al presupuesto Global, de las
Municipalidades.

6. Sugerir normas y politicas de caracter financiero - presupuestaria.

7. Coordinar la preparacion de la Memoria Anual de la Municipalidad, en lo que
respecta a Finanzas Municipales.

8. Promover y participar activamente en todas las comisiones orientadas a la practica
operativa y/o estratégica que involucra el ciclos de administracion presupuestaria

9. Manejar controles especificos sobre el gasto de funcionamiento, las ampliaciones y
traspasos entre cuentas asi como el control del plan de inversion.

10.Trabajar en base a las normas de administraciones presupuestarias debidamente
aprobadas por la corporacion municipal

REQUISITOS DEL PUESTO — Titulo de Perito Mercantil, Bachiller en Administraciéon
de Empresas y Contador Publico.

— Conocimientos del Plan de Arbitrios. Conocimientos
del uso y manejo de paquetes basicos de

computacion.
— Conocimiento de las practicas modernas de auditoria.
EXPERIENCIA PREVIA — De 1 a 3 afios de experiencia en registros contables,
controles administrativos y supervision de personal
HABILIDADES — Capacidad analitica y emprendedor

— Con Enfoque proactivo y Disciplina

- Etica, Solvencia moral,

— Capacidad de analisis de problemas,

— Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
— proyectos, y de trabajar en equipo

— Capacidad de negociacién y Decision

— Comunicacion escrita y oral

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

— Corporacion Municipal —  Gobierno
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Alcalde Municipal — Mancomunidades

Contabilidad

Tesoreria

- Todos los departamento
municipales

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

= Administrador Municipal

— Asistente - Alcalde Municipal

Corporacién Municipal

Por equipo y materiales de oficina

Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores

Por faltas

Por valores

111

RESPONSABILIDAD

11 1 171
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DEL CONTROL TRIBUTARIO
UNIDAD DEPARTAMENTO CONTROL TRIBUTARIO
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar y ejecutar la administracion tributaria municipal en las &areas de atencién y
registro de contribuyentes, emision de solvencias, facturacion, cobranza y auditoria fiscal.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SuU
MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Conformar y actualizar un registro de contribuyentes por impuestos, tasas por servicios,
derechos y permisos de operacién de negocios.

2. Controlar la operacién de toda actividad economica ubicada en el término municipal
para efectos de pago de permisos de operacion.

3. Coordinar acciones con la Unidad de Tesoreria con relacion al movimiento de
pagos y cuentas por cobrary concertar una estrategia de recuperacion de la moral.

4. Establecer mecanismos de actualizacion del registro del valor de la propiedad o

patrimonio inmobiliario.

Brindar atencion al contribuyente, para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo anualy presupuesto

. Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios vigente en cuanto

a montos, fechas y formas de pago.

8. Programar y ejecutar auditorias que verifiguen la autenticidad de los datos y
montos declarados por las empresas, negocios o contribuyentes particulares.

9. Realizar acciones de incidencia para que las autoridades superiores de la
municipalidad aprueben la implementacion integral del proceso de apremio tributario en
su fase administrativa y judicial.

10.Formular y someter a consideracion de las autoridades superiores de la municipalidad
las necesidades de capacitacion del personal del departamento.

11.Cumplir con cualquier otra actividad en pro de una mejor gestion tributaria.

REQUISITOS DEL PUESTO | = Licenciado en Economia

— Titulo de Perito Mercantii y Contador Publico y
Bachiller en Administracion de Empresas

No o

EXPERIENCIA PREVIA - De 1 a 3 afios de experiencia en materia
tributaria, controles administrativos y supervision de
personal.

HABILIDADES — Capacidad analitica de Liderazgo competente

— Con Enfoque proactivo y Disciplina, con metas
personales e institucionales

- Disposicion para la relacion social, con Etica,
Solvencia moral y emprendedor

— Capacidad de analisis de problemas, para la toma de
decisiones y de negociacion

— Capacidad de organizar, ejecutar y evaluar proyectos

— Comunicacion escrita y oral facilidad de servicio al
contribuyente
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

En especial con: - Con empresas, casas comerciales, agencias

— La jefatura administrativa, bancarias y contribuyentes.

= Juzgado de Policia, | = Instancias de sociedad civil y entidades de la empresa
Tesoreria, Contabilidad publica con funciones de contralores.

— Catastro Municipal
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Asistente — Administrador Municipal

— Alcalde Municipal

— Corporacién Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial y valores
Por supervision de colaboradores

Por faltas

RESPONSABILIDAD

B
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NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO/A DE ATENCION AL PUBLICO Y
FACTURACION
UNIDAD DEPARTAMENTO CONTROL TRIBUTARIO
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar una excelente atencion al publico, recepcion de Declaraciones Juradas y el calculo
de los impuestos, tasas y derechos municipales.

SUPERIOR INMEDIATO JEFE (A) DE CONTROL TRIBUTARIO
PERSONAL BAJO SuU
MANDO NINGUNO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Revisién de Declaraciones Juradas, dando por aceptada, si cumple con los requisitos
de ley, y rechazandolas si por el contrario no llenan estos requisitos, de acuerdo a las
disposiciones legales y las ordenanzas municipales establecidas.

2. Mantener actualizado el registro de los contribuyentes naturales, juridicos y de bienes
inmuebles

3. Atencion al contribuyente en la elaboracion de las declaraciones juradas por impuesto y
servicios presentadas

4. Elaborar los planes de pago previamente autorizados por las autoridades superiores de
la municipalidad y de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

5. Elaborar diariamente y segun los procedimientos establecidos, todas las facturaciones
solicitadas por los contribuyentes.

6. Generar e imprimir todos los avisos de pago por concepto de impuestos y servicios
para organizarlos y distribuirlos posteriormente a los contribuyentes para que estos
realicen el pago en el tiempo establecido segun ley

7. Realizar los cierres contables segun periodicidad y de acuerdo a los principios
contables generalmente aceptados.

8. Realizar las tareas a fines a su departamento que las autoridades superiores de la
municipalidad le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO | — Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico y/o

Bachiller en Administracion de Empresas (colegiados)

EXPERIENCIA PREVIA - De 1 a 3 afios de experiencia en el area.

HABILIDADES — Capacidad analitica de Liderazgo competente

— Con Enfoque proactivo y Disciplina

— Con metas personales e institucionales

— Disposicion para la relacion social

- Etica, Solvencia moral y emprendedor

— Comunicacion escrita y oral, Servicio al contribuyente.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Los deptos.. del é&rea| — Con contribuyente naturales y juridicos, sociedad civil
financiera y presupuestaria y empresas publica con funciones de contralores
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
= Ninguno — Jefe (@) de control tributario, Administrador Municipal,
Alcalde Municipal, Corporacién Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina y por informacion

confidencial y valores y Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO

OFICIAL DE APREMIO Y FISCALIZACION

UNIDAD

DEPARTAMENTO CONTROL TRIBUTARIO

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejercer un adecuado control y seguimiento de las responsabilidades de los contribuyentes,
mediante la aplicacion de un cuerpo de leyes impositivas para lograr una mayor
recaudacion de ingresos propios.

SUPERIOR INMEDIATO

JEFE (A) DE CONTROL TRIBUTARIO

PERSONAL BAJO
MANDO

SuU

NINGUNO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS
1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar todos los eventos relacionados con
las actividades de cobro por la via judicial, asi como la de realizar Auditorias Fiscales a

los negocios del municipio.

. Elaborar los planes de pago previamente autorizados por las autoridades superiores de

la municipalidad y de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

Ejercer la fiscalizacion pertinente a contribuyentes que incumplen con las obligaciones

tributarias a través de la actualizacion de la mora y el Apremio administrativo y judicial

Establecer y alcanzar metas puntuales para disminuir la evasion fiscal.
Proveer de la informacion necesaria el asesor legal de la municipalidad o de la

mancomunidad para la aplicacion del procedimiento de cobro por la via judicial.

Verificar de forma coordinada con el departamento de auditoria interna la legalidad de

los documentos de pago o si llenan los requisitos exigidos por la Ley.

. Elaborar y presentar ante la jefatura del departamento, un informe completo de la

gestion recaudatoria, por la via ejecutiva, este informe sera presentado cada fin de mes

o cuando sea requerido.
8.
municipalidad le asignen.

Realizar las tareas a fines a su departamento que las autoridades superiores de la

REQUISITOS DEL PUESTO

— Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico y/o
Bachiller en Administracion de Empresas (colegiados)

EXPERIENCIA PREVIA

De 1 a 3 afios de experiencia en el area.

HABILIDADES

Capacidad analitica de Liderazgo competente,
Enfoque proactivo y Disciplina , metas personales e
institucionales, Disposicion para la relacion social,
Etica, Solvencia moral y emprendedor, Comunicacion
escrita y oral y Servicio al contribuyente.

RELACIONES INTERNAS

— Los departamentos del
area financiera y
presupuestaria

RELACIONES EXTERNAS

— Con contribuyente naturales y juridicos, Instancias de
sociedad civil y entidades de la empresa publica con
funciones de contralores

SUPERVISION EJERCIDA
= Ninguno

SUPERVISION RECIBIDA
— Jefe (@) de control tributario, Administrador Municipal,
Alcalde Municipal, Corporacién Municipal

RESPONSABILIDAD

— Por equipo y materiales de oficina y por informacion
confidencial y valores y Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO/A DE ARCHIVO Y REGISTRO

UNIDAD

DEPARTAMENTO CONTROL TRIBUTARIO

GRUPO OCUPACIONAL

DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar los registros y el control de las obligaciones de los contribuyentes por concepto
de los impuestos, tasas y derechos.
SUPERIOR INMEDIATO JEFE (A) DE CONTROL TRIBUTARIO
PERSONAL BAJO NINGUNO

MANDO
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Coordinar acciones con el Departamento de Catastro para el registro y control de
contribuyentes del Impuesto sobre Bienes Inmuebles

2. Coordinar con el departamento de servicios publicos para el registro y control de los
contribuyentes a los servicios que presta la municipalidad

3. Mantener actualizado el registro de los contribuyentes naturales, juridicos y de bienes
inmuebles

4. Registrar de entrada o dar el alta de un documento o expediente relacionado con el
apremio judicial o forzoso

5. Organizar, custodiar y mantener el archivo de los documentos que respaldan los
registros presupuestarios de la Municipalidad, segun las necesidades de informacion y
control y de acuerdo con normas legales vigentes.

6. Realizar las tareas a fines a su departamento que las autoridades superiores de la
municipalidad le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

SuU

Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico y/o
Bachiller en Administracion de Empresas

De 1 a 3 afios de experiencia en el area.

Con Enfoque proactivo y Disciplina con enfoque al
servicio al contribuyente.

Comunicacién escrita y oral

Acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion y
excelentes relaciones humanas.

Para el manejo de fax, fotocopiadoras y de
computadoras especificamente los programas a nivel
de Windows (Word, Excel, Power point.)
RELACIONES EXTERNAS

EXPERIENCIA PREVIA
HABILIDADES

RELACIONES INTERNAS

— Los departamentos del| = Con empresas, casas comerciales, agencias
area financiera y bancarias y contribuyentes.
presupuestaria

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Ninguno — Jefe (a) de control tributario

Administrador Municipal

Alcalde Municipal

Corporacion Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial y valores
Por faltas

RESPONSABILIDAD
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NOMBRE DEL PUESTO GESTOR DE COBROS (RECOLECTOR DE
INPUESTOS Y/O TASAS)
UNIDAD DEPARTAMENTO CONTROL TRIBUTARIO
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar actividades de gestion de cobro en la cartera asignada de las obligaciones o
extractos pendientes de pago a favor de la municipalidad, de conformidad a los
procedimientos y aplicacion del marco legal municipal, para una efectiva y oportuna
recuperacion de la mora tributaria

SUPERIOR INMEDIATO JEFE (A) DE CONTROL TRIBUTARIO
PERSONAL BAJO SuU
MANDO NINGUNO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Planificar y Realizar el proceso de Gestion de Cobro y dar seguimiento e informar del
cumplimiento de los plazos establecidos, para una gestion efectiva.

2. Visitar contribuyentes morosos en sus domicilios y documentar en el sistema existente
en la municipalidad y expedientes correspondientes todos los contactos telefonicos o
domiciliarios y todas las acciones que conlleven didlogos y acuerdos con el
contribuyente o sus Representantes con el fin de tener actualizado su expediente.

3. Conformar los expedientes correspondientes a cada caso y foliarlos documentos que lo
componen, asi como firmar la asignacion de expedientes

4. Elaborar informe mensual de Gestion y Recuperacion para el conocimiento de las
jefaturas superiores.

5. Planificar las acciones de cobro estableciendo el desarrollo de entrevistas o hacer citas
para establecer comunicacion directa con el contribuyente para lograr una mejor
gestion

6. Cumplir las tareas al puesto asignadas por el jefe (a) de control tributario.

REQUISITOS DEL PUESTO | — Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico y/o

Bachiller en Administracion de Empresas

EXPERIENCIA PREVIA - De 1 a 3 afios de experiencia en el area.

HABILIDADES — Con Enfoque proactivo y Disciplina con enfoque al
servicio al contribuyente. Comunicacion escrita y oral

— Acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion y
excelentes relaciones humanas.

— Para el manejo de fax, fotocopiadoras y de
computadoras especificamente los programas a nivel
de Windows (Word, Excel, Power point.)

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

— Con los deptos. del area | — Con contribuyentes naturales y juridicos.
financiera y presupuestaria

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

= Ninguno — Jefe (@) de control tributario, Administrador Municipal,
Alcalde Municipal y Corporacion Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina, Por informacion

confidencial y valores y Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE LA DEFENSORIA DE LA NINEZ
UNIDAD DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Contribuir al desarrollo de un movimiento social a favor de la nifiez y la adolescencia con
capacidad de incidir en la formulacion y aplicacion de politicas publicas vinculadas con
este sector de la poblacion y en el funcionamiento efectivo de las instituciones del
Estado encargadas de velar por la vigencia de los derechos reconocidos en
instrumentos nacionales e internacionales

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO
ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SuU

MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Recibir y remitir denuncias de violaciones de los derechos de la nifiez.

2. Capacitar y promover los derechos de la nifiez

3. Realizar Jornadas de sensibilizacion impartidas en: Instituciones Educativas,
Escuelas para padres y madres, Comunidades

4. Actividades de promocion sobre derechos de la Nifiez como: Torneos Deportivos,
Festivales Culturales, Participacion en Festejos patronales, Camparfas Divulgativas,
Programas radiales (Radios comunitarias), Movilizaciones de nifios/as y adolescentes ,
Cabildo de Nifiez y Adolescencia, Feria Municipal

OTROS FACTORES A CONSIDERAR

1. Promover planes, programas y acciones para el cumplimiento de las politicas publicas,
asi como la vigencia de los derechos y el pleno ejercicio de la ciudadania en las
diferentes actividades de accion social y cultural de interés del Municipio, hacia los
diferentes grupos de intervencion, en coordinacion con otras instituciones en el campo
social y cultural, asi como otras gestiones de responsabilidad del Acalde y propuestas
en su programa de Gobierno. Como elemento coordinador hacia otras instituciones.

2. Partiendo de las obligaciones del Gobierno Local hacia los segmentos poblacionales
como obligacion juridica y ciudadana a partir de la respuesta a la nifiez y adolescencia,
persona joven, asi la busqueda de la identidad cultural del municipio, procesos en los
cuales la Municipalidad debe de fomentar y organizar como maxima organizacion
politica en el municipio.

REQUISITOS DEL PUESTO | = Socidloga, Psicéloga, Abogada, Maestras o
carreras afines en el area de Humanidades

EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a 5 afios en puestos similares

HABILIDADES — Con espiritu de disciplina y disposicion para la
relacion social

— Ser generador de la cultura del respeto y de las
diferencias sociales y ejemplo frente a los demas

— Respetar los derechos humanos

— Mostrar Etica y Solvencia moral,

— Capacidad de analisis de problemas y de Integracion
a grupos y para organizar, ejecutar y evaluar proyecto
y de toma de decision.
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

= Oficina de la Mujer - Comunidad

- Jefe de desarrollo | = Organismos no Gubernamentales
Comunitario — Empresa privada.

- Con jefatura de
Departamento

administrativo,
Juzgado de Policia,
Tesoreria,
Contabilidad y
Catastro Municipal.
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

= Auxiliar = Administrador Municipal

= Alcalde Municipal

— Corporacion Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial y valores
Por supervision de colaboradores

Por faltas

B I

RESPONSABILIDAD

N |
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL
UNIDAD UNIDAD TECNICA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO

— Contribuir al fortalecimiento institucional, técnico y operativo de la Mancomunidad, de
forma que se instalen y consoliden localmente las capacidades técnicas oportunas y
adecuadas a las necesidades de gestion, planificacion y operacion de la
Mancomunidad en el territorio.

— Facilitar el proceso de consolidacion del asociacionismo intermunicipal, Que favorezca la
implementacién y puesta en marcha de las directrices estratégicas y politicas
orientadas a la ciudadania, potenciando una mayor coordinacién con otros actores

SUPERIOR INMEDIATO AICALDE /SA MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SuU
MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS
1. Coordinacion Planificacion, Seguimiento y evaluacion de las actividades técnicas de
todos los departamentos de la municipalidad
2. Investigacion y sistematizacion de actividades operativas y estratégicas de la
municipalidad
Facilitar la generacion de Informacion de la gestion de proyectos
Promover la Comunicacion y divulgacion interdepartamental.
Apoyo en particular en el areas de Administracion y finanzas
. Apoyo en el Desarrollo del Recurso Humano
EQUISITOS DEL PUESTO — Licenciatura en Sociologia, Conocimientos sobre
género, ambiental.
— Conocimiento en programacion, computacion

T|o o1 A w

planificacion trabajo con
municipalidades(mancomunidades)

EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a5 afios en puestos similares

HABILIDADES Con Liderazgo, Capacidad analitica, Enfoque proactivo,

Disciplina y Dinamica, Con metas personales e
institucionales, Disposicion para la relacion social
Capacidad de analisis de problemas, para organizar,
ejecutar y evaluar proyectos, Con facilidad para la
Planificacibn y  aspectos de comportamiento
organizacional
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Con otros deptos. Alcalde y | = Mancomunidades, Gobierno nacional y locales
Corporacion Municipal y | — Entidades Publicos
Mancomunidades
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
- Auxiliar — Administrador, Alcalde y Corporacién Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina, informacion
confidencial y valores. supervision de colaboradores
— Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE SERVICIOS PUBLICOS
UNIDAD DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Planificacién, organizacion y control y dar seguimiento técnico a la operacion de los
servicios que presta la municipalidad en beneficio de la Comunidad.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SU | = Auxiliar
MANDO — Encargado de Alumbrado Publico, de caminos, de

cementerio, de mercados, de rastro municipal

— Recolector y de parques y zonas verdes

— Motorista tren de aseo

— Operador de maquinaria

— Peon bacheo

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Dotar de las herramientas necesarias a los ejecutores de las actividades que
conciernen al mantenimiento del municipio

2. Seguimiento de quejas y reclamos

3. Mantener control de las actividades a ejecutar mediante un cronograma de actividades

4. Coordinar la formulacion del Plan de Inversiones con las Unidades técnicas y
administrativas de la Municipalidad.

5. Elaborar y ejecutar un Plan de Inversiones.

6. Elaborar y ejecutar un Plan de gastos de mantenimiento diferenciado por servicio.

7. Definir y proponer proyectos de ampliacion, operacidon y mantenimiento preventivo
y correctivo al sistema de alcantarillado sanitario.

8. Definir, argumentar y proponer ajustes al Plan de Arbitrios.

9. Establecer procedimientos de recuperacion de deuda por concepto de prestacion de los
Servicios.

10. Atender y resolver reclamos de los Usuarios.

11.Elaborar proyeccion diferenciada de los ingresos (servicios brindados) y egresos
(mantenimiento y operacion) mensual y anual.

12.Demas que le asigne el Alcalde y la Corporacion Municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO = Ingeniero Civil, Licenciado en Administracion de

Empresas o carreras afines al puesto

EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a 5 aflos de experiencia en construccion y

supervision de obras municipales, administracion y

mantenimiento de servicios publicos y supervisién de

personal.

HABILIDADES — Facilidad en la comunicacion

— Capacidad analitica y de Liderazgo competente

— Con Enfoque proactivo y Disciplina

— Con metas personales e institucionales

— Ser gestionador de las necesidades
municipalidad.

— Disposicién para la relacion social

de la
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|

|

|

Capacidad de analisis de problemas, planificacion y
organizacion

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos, para la toma de decisiones y de Integracion
a grupos

Facilidad para la comunicacion escrita y oral
Con espiritu Emprendedor y con Creatividad
Con enfoque de Servicio al cliente

RELACIONES INTERNAS

— Con Auditoria, Contabilidad,
— Tesoreria

— Presupuesto,

— Oficina Alcalde

RELACIONES EXTERNAS

|

Con publico en General

SUPERVISION EJERCIDA
= Auxiliar

SUPERVISION RECIBIDA

-

-

-

Administrador Municipal
Alcalde Municipal
Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD

11 11

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE RELACIONES PUBLICAS
UNIDAD DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Instruir acerca de los métodos mas convenientes para publicitar la municipalidad

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SuU
MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1) Brindar metodologia de seguimiento para el mercadeo y publicidad de la municipalidad

2) Conocer las necesidades de los diferentes segmentos a los que se dirigen las areas
definidas dentro de la politica municipal.

3) Establecer los mecanismos adecuados de distribucion y venta para los servicios y de
Publicaciones.

4) Determinar la mezcla de mercadeo necesaria para una divulgacion de las obras con
caracteristicas de excelencia.

5) Coordinar con las demas unidades de la Municipalidad, la planeacion de los productos
editoriales.

6) Mantener la informacion, a través de un sistema eficiente, sobre estadisticas
poblacionales, de ventas y servicios, sugerencias, comportamientos del mercado que
permitan a la Unidad tomar decisiones acertadas.

7) Buscar constantemente un servicio de calidad para la comunidad, dada a través de
sus productos y el contacto que la editorial tenga con éste.

REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciado en Administracion de Empresas

EXPERIENCIA PREVIA — 2 a 3 afos en puestos similares

HABILIDADES — De comunicacion fluida y de Liderazgo competente

— Contactos en diversos medios escritos y de radio como
de TV.

— De Capacidad analitica y con Enfoque proactivo y
disciplina

— Capacidad de andlisis de problemas, para organizar,
ejecutar y evaluar proyectos y tomar Decision

— Capacidad de negociacion, Comunicacion escrita y oral
y Trabajo en equipo

— De ser una Emprendedor creativo

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

— Con el jefe del depto., | = Con empresas, Entes Publicos yPoblacién en general
Alcalde Municipal y
Corporacion Municipal

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

- Auxiliar — Administrador , Alcalde y Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina, Por informacion
confidencial 'y valores, Por supervision de
colaboradores

— Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE DESARROLLO COMUNITARIO
UNIDAD DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
= Armonizar y articular los intereses de la comunidad y la municipalidad para facilitar la
realizacion de acciones orientadas al desarrollo local.
— Contribuir a la aplicacion de mecanismos de transparencia municipal

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SU | = Auxiliar
MANDO — Jefe de la Defensoria de La Nifiez

— Coordinadora de la oficina municipal de la Mujer

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

Desarrollar programas de Desarrollo comunal
Programacion de actividades diversas con las comunidades e integracion de las mismas
Promover la organizacion comunitaria.
Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para formalizar su
organizacion.
5. Mantener una base de datos actualizada de toda la informacioén que se requiere de los

diferentes sectores.
6. Coordinar actividades con otras entidades que impulse programas de beneficio social
REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciado en Humanistica o carreras afines
EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a5 afios en puestos similares o areas afines

PN

HABILIDADES — Capacidad de interlocucion y toma de desiciones.
— Sensibilidad social
— Alto grado de compromiso, Liderazgo y Honestidad
— Capacidad de comunicacion de analisis de problemas
— Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
— Jefe de la Defensoria de La | = Unidad Municipal ambiental
Nifiez, Coordinadora de la | = Entes Publicos
oficina municipal de la| -~ Empresa Privada

Muijer, Alcalde Y| = Comunidad
Corporacion Municipal

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Auxiliar — Administrador Municipal
— Jefe de la Defensoria de La | = Alcalde Municipal
Nifiez — Corporacién Municipal

— Coordinadora de la oficina
municipal de la Mujer

— RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina

- — Por informacién confidencial y valores

— Por supervision de colaboradores

— Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE CATASTRO
UNIDAD DEPARTAMENTO DE CATASTRO
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Desarrollar y mantener el catastro municipal como herramienta multifinalitaria en razoén de
las necesidades de gestion urbana, rural y en apoyo a la gestion tributaria de la
Municipalidad acordes a los métodos modernos en materia catastral.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SuU
MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1) Preparar el plan estratégico anual de la unidad,

2) Establecimiento de criterios técnicos para que los visados de planos catastrales se
ajusten a las necesidades del municipio,

3) Elaboracion de planes de fortalecimientos del catastro y del impuesto sobre inmuebles

4) Actualizacion del Catastro mediante los levantamientos topograficos requeridos por la
municipalidad.

5) Actualizacion de la base catastral (literal y digital), en conciliacion con la informacién
del Registro Nacional.

6) Grabar licencias de construccion

7) Investigacion y estudio de valores de las tierras

8) Supervision y control sobre las actividades Técnico administrativas.

9) Evaluaciones y revisiones de los expedientes de titulos. Disefio de mapas, planos,
croquis u otros, requeridos para las labores de inspeccion y otros servicios publicos
(recoleccion, limpieza, parques).

10)Certificar los usos de suelo, conforme a lo establecido a los planes reguladores vigentes

11)Control diarios sobre la creacion y mantenimiento del catastro municipal

12)Creacion y mantenimiento de la base de datos catastral grafica y alfa numérica
13)Evaluacion de la administracion del impuesto sobre los bienes inmuebles

14)Elaboracion de avallos a inmuebles

15)Resolucion de casos de impugnacion

16)Aplicacion de elementos técnicos en materia de planificacién y desarrollo

17)Resoluciéon de expedientes provenientes del Ministerio Puablico

18)Emitir dictdmenes en cualquier tipo de proyecto habitacional

19)Levantamientos planimétricos e inspecciones diversas

20)Reuniones periddicas de trabajo

21)Asignacion de nomenclaturas

22)Velar por cumplimiento de leyes

23)Elaboracién de planos

24)Atencion al publico y Apoyo a otras dependencias

REQUISITOS DEL PUESTO — Ingeniero Civil; Arquitecto o carreras afines

EXPERIENCIA PREVIA — De 3 a5 afios en puestos similares

HABILIDADES — Para ordenar y con capacidad de comunicacion

— Con capacidad proactiva y Dinamico

— Planificador y de Excelentes relaciones interpersonales
— Con Buen juicio y Honestidad
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Con Tesoreria = Pdblico en General
Presupuesto — Entidades Publicas y Privadas

Control Tributario
Secretaria Municipal
Alcalde

Corporacién Municipal
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

= Auxiliar = Administrador Municipal

— Alcalde Municipal

— Corporacién Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial y valores
Por supervision de colaboradores

Por faltas

11 1 11

RESPONSABILIDAD

N |
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NOMBRE DEL PUESTO PERITO (A) VALUADOR
UNIDAD DEPARTAMENTO DE CATASTRO
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Contribuir en la obtencion de un censo analitico y descriptivo de las caracteristicas fisicas,
cualitativas, legales, fiscales y administrativas de los inmuebles ubicados en el término
municipal, que permita un uso multifinalitario del mismo

SUPERIOR INMEDIATO JEFE (A) DE CATASTRO
PERSONAL BAJO SU
MANDO NINGUNO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Coordinar acciones con el Departamento de Catastro para el registro y control de
contribuyentes del Impuesto sobre Bienes Inmuebles

2. Ejecutar las actividades relacionados con el registro y avalué de los inmuebles
comprendidos en el término municipal, de acuerdo a las disposiciones legales y las
ordenanzas municipales establecidas.

3. Integrar y actualizar la cartografia de la propiedad inmobiliaria ubicada en el territorio
municipal. (Coordinar en la delineacion de mapas)

4. Realizar de forma permanente la identificacion, descripcion, delimitacion y valuacion de
los bienes inmuebles publicos y privados ubicados en el término municipal.

5. Determinar los valores catastrales de referencia de los inmuebles, los que serviran,
entre otros para calcular las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria

6. Atender a los contribuyentes en los casos de consulta sobre valores de propiedad o
reclamos sobre los mismos.

7. Verificar de forma coordinada con la Secretaria Municipal la documentacion en
referencia a solicitudes de Dominio Pleno confirmando que dichas solicitudes estén
bien llenadas y que se atiendan segun antigiiedad.

8. Elabora y presentar a la corporacion municipal los informes técnicos en relacion a
solicitudes de dominio pleno.

9. Realizar las tareas a fines a su departamento que las autoridades superiores de la
municipalidad le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO | — Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico y/o

Bachiller en Administracion de Empresas

EXPERIENCIA PREVIA - De 1 a 3 afios de experiencia en el area.

HABILIDADES - Con Enfoque proactivo y Disciplina con enfoque al
servicio al contribuyente.

— Comunicacion escrita y oral

— Acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion y
excelentes relaciones humanas.

— Para el manejo de fax, fotocopiadoras y de
computadoras especificamente los programas del
area de catastro y otros de office Word, Excel y Power
point.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

— Los deptos. del area|— Con empresas, casas comerciales, agencias
financiera y presupuestaria bancarias y contribuyentes.
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SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

= Ninguno Jefe (a) de catastro

Administrador Municipal

Alcalde Municipal

Corporacién Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial y valores
Por faltas

RESPONSABILIDAD

I I e
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
MUNICIPAL
UNIDAD DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
— Programar y coordinar acciones de seguimiento al cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes de proteccién, conservacion, restauracion y manejo
adecuado del ambiente y de los recursos naturales, lo mismo que las relacionadas con
la prevencién de desastres naturales.
— Coordinar toda la infraestructura instalada en la municipalidad y realizar de manera
participativa los procesos de planificacién de la inversién publica.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SuU
MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y ACTIVIDAD BASICA

1. Planificacion general de la Municipalidad.

2. Revisar los presupuestos de inversion de los diferentes proyectos formulados y
en ejecucion, juntamente con el Departamento de Obras de Infraestructura,
Direccion Financiera, departamentos de Presupuesto y Tesoreria.

3. Disefiar, proponer e implementar sistemas de control.

4. Coordinar la realizacion de Investigaciones periddicas de tipo administrativo,
financiero, socioecondmico u otras areas que sean necesarias en el ambito municipal,
gue permitan obtener informacion para formular planes de ordenamiento territorial y de
desarrollo integral de corto y mediano plazo, programas, proyectos y proporcionarles
el seguimiento correspondiente.

5. Elaborar informes mensuales del avance de las actividades realizadas por la oficina
municipal de planificacion y presentarlos al Alcalde Municipal.

6. Preparar memoria de labores de la alcaldia y Corporacion Municipal sobre resultados
obtenidos en la gestibn municipal a efecto que sean divulgadas por los medios
correspondientes.

7. Coordinar las actividades de la oficina municipal de planificacion, con representantes
del sector publico, privado u otras organizaciones del municipio.

REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciado en Administracion de  Empresas,
Economia 0 Ingeniero Industrial Conocimientos de
paquetes basicos de computacion. Conocimientos de
técnicas docentes para aprendizaje.

— Conocimientos de procedimientos administrativos.

— Conocimientos del manejo de desechos solidos y
calidad de agua.

— Conocimientos de la Ley General del Ambiente y Plan

de Arbitrios.
EXPERIENCIA PREVIA — De 1 a 3 afios en puestos similares
HABILIDADES = Juicio y discernimiento

— Habilidad para manejar grupos de trabajo.
Capacidad para redactar normas y procedimientos.
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Habilidad para inspeccionar y detectar errores.
Capacidad para establecer y mantener buenas
relaciones interpersonales.

Capacidad informar, seguir modificaciones de los
procedimientos y plantear soluciones a los
problemas encontrados.

RELACIONES INTERNAS
= Con Catastro Municipal.
= Administrador Municipal
= Administracion Tributaria
— Corporaciéon Municipal

RELACIONES EXTERNAS

|

|

Con entes Publicos
Entes Privados

SUPERVISION EJERCIDA
= Auxiliar

SUPERVISION RECIBIDA

|

-

Administrador Municipal
Alcalde Municipal
Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD

N |

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial y valores
Por supervision de colaboradores

Por faltas
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD SERVICIOS GENERALES
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
— Facilitador y coordinador de todos los servicios internos que demanda la Municipalidad y
del mantenimiento de las instalaciones
— Optimizar los Recursos para el funcionamiento y seguridad de las Instalaciones de la

Municipalidad.
SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SuU
MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS
1. Coordinador de programas de atencion al cliente interno.
2. Brindar apoyo logistico al resto de dependencias en la ejecucion de Actividades.
3. Controlar el estado fisico y funcionamiento de los bienes muebles e Instalaciones
de la Municipalidad
REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciado en Administracion de  Empresas,
Economia o Ingeniero Industria
EXPERIENCIA PREVIA — 1 afio de experiencia en puestos similares
HABILIDADES — Para Resolutoria de conflictos y Dinamico
— Para alcanzar metas personales e institucionales
— De ser gestionador de las necesidades de los
empleados.
— Para la Disposicion para la relacion social
— De respetar los derechos y deberes de los empleados.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

— Con Administrador, Alcalde | = Con miembros de la Comunidad
y Corporacion Municipal — Entes Publicos

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Auxiliar — Administrador Municipal

— Encargados de: Alumbrado | = Alcalde Municipal
Publico, Caminos  del | = Corporacién Municipal
Cementerio, de los
Mercados, del Rastro
Municipal, del Recolector,
del Motorista, del Tren de
aseo, de Parques y Zonas
verdes, de Operador de
Maquinaria y del Pedn
bacheo

RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina

— Por informacién confidencial y valores

— Por supervision de colaboradores

Por faltas

J
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NOMBRE DEL PUESTO OPERADOR DE MAQUINARIA
UNIDAD ADMINISTRACION
GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar en la ejecucién de los proyectos y mantenimiento de obras para trasladar los
materiales requeridos.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/ALCALDE MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU | NINGUNA
MANDO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

6. Dar mantenimiento a las maquinas

7. Atender los pedidos de materiales para trasladarlos a los lugares donde se ejecuten los
proyectos municipales en area urbana y rural

REQUISITOS DEL PUESTO — Educacion primaria

— Motorista

— Mecanico y destreza en el uso de herramientas y
equipos de su puesto.

— Poseer licencia vigente de equipo pesado

— Conocimiento de ley y reglamento de transito

EXPERIENCIA PREVIA — De 1 a3 afios en puestos similares
HABILIDADES — Disciplina

— Ser ejemplo frente a los demas.

= Proactivo .

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Las jefaturas relacionadas | = Publico en general
con la ejecucion de obras
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
— Ninguna — Corporacién Municipal
— Alcalde municipal
= Administrador
RESPONSABILIDAD — Todas las jefaturas y Departamentos
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NOMBRE DEL PUESTO VIGILANTE

UNIDAD ADMINISTRACION
GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO
OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar en la ejecucién de los proyectos y mantenimiento de obras para trasladar los
materiales requeridos.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/ALCALDE MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU | NINGUNA
MANDO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS
1. Velar y supervisar edificios, maquinarias, terrenos, equipos de trabajo, mercados y
materiales pertenecientes a la Alcaldia Municipal
2. Realizar recorridos internos y externamente a edificios, plantel de materiales y
lugares que vigila.
3. Llevar un control de personas y vehiculos que entran y salen del area que le
corresponde vigilar
4. Otras responsabilidades que le asignen.
REQUISITOS DEL PUESTO — Educacion primaria completa
— Experiencia en labores de vigilancia
— Conocimiento sobre medidas de defensa personal
— Habilidad en el uso y manejo de armas de fuego

EXPERIENCIA PREVIA — De 1 a3 afios en puestos similares
HABILIDADES — Disciplina

— Ser ejemplo frente a los demas.

= Proactivo

— Buenos modales
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

- Administracion — Publico en general

- Alcalde/sa Municipal
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Ninguna — Corporacién Municipal

— Alcalde municipal

= Administrador

RESPONSABILIDAD — Todas las jefaturas y Departamentos
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NOMBRE DEL PUESTO OPERADOR DE CANAL MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRACION

GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucién de los proyectos y mantenimiento de obras para trasladar los
materiales requeridos.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/ALCALDE MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU | NINGUNA

MANDO
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

1. Realiza y evalla las ideas para proyectos audiovisuales para mantener imagen de la
municipalidad ante los ciudadanos/as

2. Realiza la gestion administrativa de la productividad

3. Integra el equipo de produccion

4. Supervisa las series o0 programa desde el punto de vista artistico y financiero.

5. Revisa las cuestiones inherentes a derechos de transmision de los programas,
condiciones de diferentes contrataciones , mecanismos y distribucion de los
programas a su cargo

6. Monitorea las producciones,

7. Coordinar con todas las unidades de la municipalidad los temas de publicidad

8. Elabora el plan de promocion y difusion en los diferentes medios de comunicacion y

evalla los resultados de impacto en la audiencia ya sea educativos 0 comerciales
para desarrollar nuevas estrategias de comunicacion con el publico para lograr el
exito de sus productos.

REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciado en Comunicacién y Medios Digitales,

— Disefio y Produccion Publicitaria
- Haber laborado en el campo de operador de television

EXPERIENCIA PREVIA — De 1 a3 afos en puestos similares
HABILIDADES — Ser ejemplo frente a los demas.
— Proactivo

— Buenos modales

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Administracion — Publico en general
- Alcalde/sa Municipal

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
— Ninguna — Corporacién Municipal

— Alcalde municipal
— Administrador

RESPONSABILIDAD — Todas las jefaturas y Departamentos
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NOMBRE DEL PUESTO DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DESARROLLO ECONOMICO
GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO
OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar en la ejecucién de los proyectos y mantenimiento de obras para trasladar los
materiales requeridos.

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR/ALCALDE MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU | NINGUNA
MANDO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS

Coordinar con las asociaciones de productores en cuanto a seguridad alimentaria
Realizar el Diagnéstico, cuya elaboracion y actualizacion debe fundamentarse en un
sistema de Indicadores Municipales.
La identificacion de potenciales de desarrollo del Municipio.
La identificacion de los grupos meta.
La definicidn de objetivos o lineas estratégicas.
La definicion de programas de desarrollo con la sociedad privada ( sociedad publico
privada.

7. Implementar el plan estratégico en el componente de desarrollo economico

8. Otras responsabilidades que le asignen.
REQUISITOS DEL PUESTO — Licenciatura en economia, desarrollo local, y otras

afines
— experiencia en procesos de desarrollo econémico local
— Conocimiento sobre planificacion estratégica vy

N =

o0 kW

operativa
EXPERIENCIA PREVIA — De 1 a3 afos en puestos similares
HABILIDADES — Preparacion de informes técnicos

= En Planificacion

= Uso de sistema office

= Proactivo

— Buenos modales
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

- Administracion — Publico en general

- Alcalde/sa Municipal
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA

— Ninguna — Corporacién Municipal

— Alcalde municipal

— Administrador

RESPONSABILIDAD — Todas las jefaturas y Departamentos
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE INFORMATICA
UNIDAD DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO
Proveer del soporte adecuado al sistema informético de la municipalidad

SUPERIOR INMEDIATO ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE
PERSONAL BAJO SuU
MANDO AUXILIAR

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES BASICAS
1. Mantenimiento y seguimiento de las necesidades existentes en el area de cOmputo con
énfasis en lo sistemas de informatica existentes en la municipalidad

REQUISITOS DEL PUESTO — Ingeniero o Licenciado en Informatica
= Manejo de diversos paquetes de computo
— Manejo de programacion
— Manejo de redes
EXPERIENCIA PREVIA — De 2 a 3 afios en puestos similares
HABILIDADES — Con Capacidad analitica y Enfoque proactivo
— Ser gestionador de las necesidades de los empleados.
— Capacidad de andlisis de problemas,
— Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos, y tomar Decision
— De creatividad y para la atencion de servicio al cliente
— Para la Planificacién y Organizacion
— Para seguir instrucciones y sugerir cambios en los
procedimientos
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Con jefatura de | = Con empresas, casas comerciales, agencias bancarias
Departamento y contribuyentes.
administrativo, Juzgado de
Policia, Tesoreria,
Contabilidad y Catastro
Municipal
SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
— NINGUNO — Administrador Municipal
— Alcalde Municipal
— Corporacién Municipal
RESPONSABILIDAD — Por equipo y materiales de oficina
— Por informacién confidencial y valores
— Por supervision de colaboradores
— Por faltas




\ ADMINISTRACION SALARIAL

XV. ASPECTOS PROPIOS DE LA ADMINISTRACION SALARIAL

Algunos aspectos al considerar que determinan el éxito de la politica y administracion
de salarios a nivel de la municipalidad son:

1) La Estructura General de Salarios se basa en los Principios del Sistema
Retributivo, o sea que las retribuciones del personal al servicio de las
Municipalidad se adecuara a su capacidad Financiera  debiendo
homogeneizarse dentro de cada categoria municipal.

2) Las retribuciones del personal deben ser proporcionales a la naturaleza,
complejidad, dedicacion, requisitos, riesgos, antigiedad en el servicio y otros
factores calificados por las autoridades pertinentes.

3) Las retribuciones vinculadas a las condiciones de los puestos de trabajo
deben ser revisadas cada dos (2) afios a fin de determinar si persisten o no las
circunstancias que dieron lugar a las mismas o deben, en su caso, ser
actualizadas o revaloradas.

4) Las retribuciones asignadas a cada puesto deben ser de conocimiento
publico.

Si bien es cierto, la municipalidad de Atima, Departamento de Santa Barbara, contara
con el conjunto de descripciones y perfiles de los cargos que conforman la estructura
de los recursos humanos involucrados en la prestacion, sin embargo, también contara
con las configuraciones de la politica de contratacion, reconocimiento de meéritos y
estructura salarial en base a un sistema y técnico y el marco de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

XVI. PRINCIPIOS DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

El sistema Retributivo lo desarrolla la Ley de La Carrera Administrativa Municipal en su
Capitulo 1l del Titulo VIl sobre los Derechos, deberes y Otras disposiciones sobre el
personal, a continuacion los extractos mas importantes en este sentido:

El Capitulo iii referente al “SISTEMA SALARIAL' Y DERECHOS PASIVOS” que
desarrolla los articulos siguientes:

Articulo 52. Principios del Sistema Retributivo. Las retribuciones del personal al
servicio de las Municipalidades se adecuaran a su capacidad financiera debiendo
homogeneizarse dentro de cada categoria municipal concertada entre la Secretaria
Técnica de La Carrera Administrativa Municipal y la Asociacion de Municipios de
Honduras (AMHON).
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Las retribuciones del personal seran proporcionales a la naturaleza, complejidad,
dedicacion, requisitos, riesgos, antigiiedad en el servicio y otros factores calificados por
las autoridades pertinentes debiendo respetar el principio: igual trabajo prestado en
igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad, corresponderd salario igual.

Las retribuciones vinculadas a las condiciones de los puestos de trabajo deberan ser
revisadas cada dos afios a fin de determinar si persisten o0 no las circunstancias que
dieron lugar a las mismas o deben, en su caso, ser actualizadas o revaloradas.

Las retribuciones asignadas a cada puesto seran de conocimiento publico.

Para todos efectos el concepto de retribucion seré el definido y aplicado o vigente en la
administracion publica central, segun la normativa pertinente

Articulo53. Retribuciones del Personal Interino. El personal interino sera retribuido de
acuerdo con el sistema retributivo de los servidores municipales permanentes en
funcion del puesto que desemperiien, pero no tendran derecho a percibir retribucion
alguna por antigiiedad.

Articulo 54.Retribuciones del Personal Temporal por Contrato. Las retribuciones del
personal temporal por contrato seran las que se determinen en el contrato
individual de trabajo y de acuerdo en lo establecido en el Presupuesto Municipal
vigente.

Ventajas del sistema retributivo:

1) Identifica por nivel de los funcionarios cada uno de los cargos de la
administracion de la municipalidad

2) Equidad para toda la municipalidad
3) Rentabilidad para la Municipalidad
4) Atraccion y retencion de talento

5) De acuerdo a los niveles funcionariales se ordenan los salarios de los (as)
empleados

6) Motivacion del empleado

7) Se delimita un porcentaje del monto del cargo con respecto a un punto maximo
de la categoria actual concedida

8) Reconoce los salarios de los empleados (as) que destacan o que hayan obtenido
notas meritorias en aquellas é&reas de experiencia, conocimientos,
capacitacion y méritos adjudicados dentro de su gestion
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XVII. METODO DE VALORACION DE PUNTOS POR FACTOR

Este es el método mas usual de entre todos los existentes ya que permite al
valuador aplicar un juicio mas amplio, porque analiza el puesto en cada uno de los
factores y subfatores que lo conforman a diferencia de aquellos que aprecian al
puesto como un todo.

El método de valoracion de puntos por factor consiste en asignar cierto numero de
unidades de valor, llamadas puntos a cada uno de los factores o subfatores que
forman el puesto y de esa manera se llega a establecer un ordenamiento de los
Mismos.

Son diversos los métodos de valoracién de puestos que pueden ser aplicados
en la administracion publica. De ellos, el mas equilibrado y eficaz, que produce
resultados mas objetivos es el método de Puntos por Factor.

Existen unas caracteristicas comunes en cada grupo homogéneo de trabajo, y cada
una de ellas se da con distinta intensidad en cada uno de los puestos. Ademas, para
cada caracteristica se admite una importancia diferente. El sistema de puntuacion
define estas caracteristicas, llamadas factores, y las distintas intensidades,
llamadas grados. En la valoracion se trata de asignar a cada puesto, en
cada factor, el grado que se ajusta a los requisitos de aquél.

No todos los factores tienen la misma importancia. El valor que representa a
esta importancia lo llamamos ponderacion y se expresa en cifras. El conjunto de
factores, grados y ponderacion constituye el manual de valoracion, que es el
instrumento de medida a emplear. Determinados en cada puesto los grados
correspondientes, dotados de su puntuacién, podremos con una simple suma tener
el valor representativo del puesto.

El método de Puntos por Factor se basa en el andlisis y descripcion de puestos, este
meétodo consta de las siguientes etapas:

1) Integracién del comité valuador

Para integrar el comité valuador, se elabora un documento denominado “Acta de
Valuacion”. En dicho documento se indica:

— Quienes son los integrantes:
— Las funciones del Comité
— Resolucion sobre la aprobacion de la escala salarial
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2) Definicion de los puestos (con sueldo diario)

Una vez instalado el Comité Valuador se identifican los sueldos diarios actuales de cada
una de las plazas permanentes de la municipalidad agrupando dichas plazas segun
niveles ocupacionales congruentes la Ley CAM, en tal sentido, los sueldos diarios
actuales partiendo de la informacion facilitada por la municipalidad son los siguientes:

No. de Sueldo Su_elglo
Plazas Mensual Diario
actual Actual
NIVEL |
ALCALDE MUNICIPAL 1 15,000.00 500.00
VICE ALCALDE MUNICIPAL 1 8,000.00 266.67
AUDITOR MUNICIPAL 1 L. 7,500.00 250.00
SECRETARIA MUNICIPAL 1 L. 6,500.00 216.67
TESORERO MUNICIPAL 1 L. 8,000.00 266.67
NIVEL II
JEFE DE PRESUPUESTO 1 L. 9,000.00 300.00
JEFE ADMON TRIBUTARIA 1 L. 6,500.00 216.67
JEFE DE CATASTRO 1 L. 7,000.00 233.33
ENCARGADO UNIDAD MPAL DEL AMBIENTE 1 L. 6,500.00 216.67
ENCARGADO UNIDAD DE DESARROLLO 1 L. 6,500.00 216.67
MPAL
JEFE DEL DPTO MPAL DE JUSTICIA 1 L. 6,500.00 216.67
NIVEL Il
COLECTORA 1 L. 4,500.00
AUXILIAR 1 L. 4,500.00 150.00
AUXILIAR L. 4,500.00 150.00
NIVEL IV
FONTANERO 1 L. 6,300.00 210.00
TOTALES 14 100,500.00 3200.00

Nota: En la Técnica de Puntos por Factor se aplica un proceso de evaluacién de los puestos que en
cierta medida es consecuente a lo que establece la Ley-CAM en donde se condiciona la promociéon que
los empleados a cargos de mayor jerarquia y sueldos de acuerdo a la evaluacién de sus capacidades y
méritos asi como la comprobacion de su eficiencia y antigiiedad. Por otra parte, también es importante
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senalar que el sueldo del Alcalde (sa) Municipal se toma tnicamente como referencia para determinar
los Maximos y Minimos de sueldos que pueden ser establecidos, en este sentido, el sueldo del Alcalde/sa
no se considera dentro de la Ley de Carrera Administrativa porque es un puesto electo por el pueblo.

3) DEFINICION DE LOS FACTORES, SUBFACTORES Y GRADOS A APLICAR

Todos los trabajos de un grupo homogéneo tienen unas caracteristicas o factores
comunes, pero si considerasemos el trabajo humano en toda su variedad, ciertamente,
obtendriamos una larga relacibn. No se trata, por tanto, cuando pretendemos
determinar los factores, de obtener una lista exhaustiva, sino deducir unos factores que,
siendo comunes a los puestos en estudio, nos sirvan para establecer diferencias légicas
entre ellos.

Estudios realizados demuestran que es innecesaria la aplicacion de muchos factores.
Andlisis estadisticos demuestran que cuatro grupos de factores pueden ser suficientes.
Un grupo de factores posible aplicables a la municipalidad son:

Factor Definicién
Educacion Es el grado de conocimiento académico, técnico o
especializado obtenido a nivel escolar requerido
para desempefar el puesto segun su grado de
complejidad.
Experiencia Es el conocimiento practico adquirido a través del
tiempo en aspectos administrativos y de trabajo,
logrado por el desempefio de puestos iguales o
similares en esta u otras empresas.
Responsabilidad por | es el grado de responsabilidad que se posee en el
Supervision puesto por el manejo de personal en aspectos de
asignacion, instruccién y delegacion de funciones,
asi como en el numero de personas supervisadas.
Iniciativa Es la capacidad que tiene el empleado para actuar
por si mismo en el puesto y la libertad de tomar
decisiones en el mismo.
Responsabilidad por valores | Son todos aquellos documentos vy titulos de crédito,
propiedad de la municipalidad, susceptibles de ser
facilmente convertidos en dinero.

Esfuerzo Mental Es el grado de concentracion que se requiere en el
puesto para desempefiarlo satisfactoriamente.
Condiciones de Trabajo Posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo,

aun tomados los diferentes cuidados y medidas que
se requieren

Cada uno de estos grupos de factores, a su vez, consta de una serie de subfactores a
los cuales se les agina un grado de importancia
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FACTOR GRADOS SUBFACTOR

1 Saber leer y escribir

2 Haber cursado primaria

3 Haber cursado ciclo comin completo

- 4 Titulo de educacién media
Educacion = - - —

5 Tres afos de estudios universitarios

6 Titulo de estudios universitarios

7 Graduado universitario

8 Postgrado universitario

1 No necesaria

2 De uno o dos meses

3 De dos a seis meses

Experiencia 4 De seis meses a un afio

5 De un afio a dos afios

6 De dos afios a tres afos

7 Mas de tres afos

1 No maneja personal

2 Supervisa el trabajo de hasta 3 personas

Responsabilidad por 3 Supervisa el trabajo de 4 a 7 personas
Supervision 4 Supervisa el trabajo de 8 o mas personas

5 Asigna, distribuye y supervisa el trabajo de mas
de 4 personas

1 Trabajo bajo supervision inmediata y auxilio
frecuente. No se permite al empleado cambios
en los métodos de trabajo

2 Trabajo con supervision proxima. Recibe y
ejecuta 6rdenes especificas.

3 Sigue instrucciones definidas y exactas, pero
puede tomar pequefias decisiones relacionadas
con su propio trabajo.

L 4 Trabajo independiente. Debe resolver
Iniciativa ) o o
problemas sencillos. Toma decisiones limitado
Gnicamente por los Reglamentos y politicas de
la Municipalidad

5 Tiene libertad para tomar decisiones que
afectan a otros departamentos.

6 Toma decisiones importantes y de mucha

trascendencia que afectan a la totalidad o gran
parte de la empresa, las decisiones son de
mediano y gran alcance

Responsabilidad por
valores

No tiene responsabilidad por valores

Maneja valores hasta por L. 2,000.00

Maneja valores de L. 2001.00 a L. 5,000.00

Maneja valores de L. 5001.00 a 10,000.00 36

G| |W|INF

Maneja valores de L. 10,000 a L 20,000.00
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FACTOR GRADOS SUBFACTOR
6 Maneja valores de L.20,000.00 a L. 50,000.00
7 Maneja valores por méas de L. 50,000.000
1 Concentracion normal
2 Concentracion durante periodos cortos de

trabajo en operaciones rutinarias

Operaciones que requieren un grado medio de
concentracion para evitar errores y descuidos
costosos para la municipalidad

Esfuerzo Mental 4 Operaciones con un alto grado de
concentracion por ser de gran importancia para
la municipalidad

5 Operaciones que requieren un alto grado de
concentracion en forma permanente por ser
sumamente complejas y delicadas para la
municipalidad

Bajo un ambiente sin riesgo

2 Bajo un ambiente con Riesgo

w

[EEN

Condiciones de Trabajo

4) ELABORACION DE UNA ESCALA DE PRORRATEO DE LOS FACTORES

El prorrateo es la asignacion de un cierto valor a cada uno de los elementos de un
determinado conjunto de acuerdo a la importancia individual que tengan dentro del
mismo, en tal sentido se procede asi:

En primer lugar se debe de determinar un peso en porcentaje para cada factor,
posteriormente a cada sub-factor se le asigna un puntos que resulta de la multiplicacion
del peso porcentual de cada factor por cada una de los grados asignados a los sub-
factores. Como propuesta para la municipalidad se establece lo siguiente:

MATRIZ DE ASIGNACION DE PUNTOS

Peso en % Grados

. Grados |
Factor para | 1|2 [3[4]5]6[7]8

factores Puntos

Educacién
Experiencia 25% 25 | 50 | 75 | 100 | 125 | 150 | 175 | 200
Responsabilidad por 18% 18 | 36 | 54 | 72 | 90 | 108
Supervision
Iniciativa 12% 12 | 24 | 36 | 48 | 60 | 72
Responsabilidad por 10% 10 | 20 | 30 | 40 | 50 | 60 | 70
valores
Esfuerzo Mental 8% 8 | 16 | 24 | 32 | 40
Condiciones de Trabajo 7% 7 | 14

Total 100%
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Es importante sefialar que con el sistema matricial de puntuacion, el comité podra
asignar puntos, en forma subjetiva a cada sub-factor. Esta adjudicacion de puntos
permite que el comité conceda puntuaciones muy exactas a cada elemento del puesto.

La Escala de Asignacion de Puntos Para Cada Sub-factor (MANUAL DE
VALUACION) propuestos para la municipalidad es la siguiente:

EDUCACION

Definicién: Es el grado de conocimiento académico, técnico o especializado
obtenido a nivel escolar requerido para desempefiar el puesto seglin su grado de

complejidad.
Grados Definicion del Grado Puntos
1 Saber leer y escribir 20
2 Haber cursado primaria 40
3 Haber cursado ciclo comin completo 60
4 Titulo de educacion media 80
5 Titulo de estudios universitarios 100
6 Tres afos de estudios universitarios 120
7 Graduado universitario 140
8 Postgrado universitario 160

EXPERIENCIA

Definicion: Es el conocimiento practico adquirido a través del tiempo en aspectos
administrativos y de trabajo, logrado por el desempefio de puestos iguales o
similares en esta u otras empresas.

Grados Definicion del Grado Puntos
1 No necesaria 25
2 De uno o dos meses 50
3 De dos a seis meses 75
4 De seis meses a un afo 100
5 De un afio a dos afios 125
6 De dos afios a tres afios 175
7 Mas de tres afios 200

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION
Definicion: es el grado de responsabilidad que se posee en el puesto por el manejo
de personal en aspectos de asignacion, instruccion y delegacién de funciones, asi
como en el nimero de personas supervisadas.
Grados Definicion del Grado Puntos
1 No maneja personal 18
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RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION

2 Supervisa el trabajo de hasta 3 personas 36
3 Supervisa el trabajo de 4 a 7 personas 54
4 Supervisa el trabajo de 8 o mas personas 72
5 Asigna, distribuye y supervisa el trabajo de méas de 4 108
personas
INICIATIVA

Definicién: Es la capacidad que tiene el empleado para actuar po si mismo en el
puesto y la libertad de tomar decisiones en el mismo.

Grados Definicién del Grado Puntos
Trabajo bajo supervision inmediata y auxilio frecuente.
1 No se permite al empleado cambios en los métodos de 12
trabajo
Trabajo con supervision proxima. Recibe y ejecuta
ordenes especificas.

Sigue instrucciones definidas y exactas, pero puede
3 tomar pequefas decisiones relacionadas con su propio 36
trabajo.

Trabajo independiente. Debe resolver problemas
4 sencillos. Toma decisiones limitado unicamente por los 48
Reglamentos y politicas de la Municipalidad

Tiene libertad para tomar decisiones que afectan a
otros departamentos.

Toma decisiones importantes y de mucha
trascendencia que afectan a la totalidad o gran parte
de la empresa, las decisiones son de mediano y gran
alcance

24

60

12

RESPONSABILIDAD POR VALORES

Definicion: Son todos aquellos documentos y titulos de crédito, propiedad de la
municipalidad, susceptibles de ser facilmente convertidos en dinero.

Grados Definicion del Grado Puntos
1 No tiene responsabilidad por valores 10
2 Maneja valores hasta por L. 2,000.00 20
3 Maneja valores de L. 2001.00 a L. 5,000.00 30
4 Maneja valores de L. 5001.00 a 10,000.00 36 40
5 Maneja valores de L. 10,000 a L 20,000.00 50
6 Maneja valores de L.20,000.00 a L. 50,000.00 60
7 Maneja valores por mas de L. 50,000.000 70
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ESFUERZO MENTAL

Definicién: Es el grado de concentracion que se requiere en el puesto para
desempeiiarlo satisfactoriamente.

Grados Definicion del Grado Puntos
1 Concentracion normal 8
5 Concentracion durante periodos cortos de trabajo en 16

operaciones rutinarias

Operaciones que requieren un grado medio de
3 concentracion para evitar errores y descuidos costosos 24
para la municipalidad

Operaciones con un alto grado de concentracién por

4 X . o 32
ser de gran importancia para la municipalidad
Operaciones que requieren un alto grado de

5 concentracion en forma permanente por ser 40

sumamente complejas y delicadas para la
municipalidad

CONDICIONES DE TRABAJO

Definicion: Posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo, aun tomados los
diferentes cuidados y medidas que se requieren.

Grados Definicion del Grado Puntos
1 Bajo un ambiente sin riesgo 7
2 Bajo un ambiente con Riesgo 14

5) CONCENTRACION DE LOS DATOS DE LA VALUACION POR PUESTOS
POR FACTOR Y SUBFACTOR

Cuando se ha construido la escala de prorrateo de los factores, se puede determinar el
valor relativo de cada puesto. Este proceso es subjetivo. Requiere comparar las
descripciones de puesto y la escala de asignaciéon de puntos para cada sub-factor. El
punto de coincidencia entre la descripcidn de puestos y la escala de asignacion de
puntos para cada sub-factor permite fijar el nivel y los puntos de los sub-factor de cada
puesto. Se suman los puntos de cada sub-factor para identificar el nUmero total de
puntos del puesto. Después de obtener la puntuacién total para cada puesto, se
establecen las jerarquias relativas.

En el siguiente cuadro se adjunta el detalle de los puestos, asignandole el puntaje a
cada factor el acumulado de los sub factores seleccionados de acuerdo al puntaje que
se asigné de acuerdo a la Escala de Asignacion de Puntos para Cada Sub-factor o
conocidos por otros como el manual de valuacién, se reitera observar que la tabla tiene
una columna para el total de puntos que se obtiene sumando los puntos que se le
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asignaron a cada sub-factor y una columna para el valor por punto (factor) que se
obtiene dividiendo el total de sueldos diarios entre la suma total de puntos acumulados.

Concentraciéon de la sumatorio de los puntos de los sub-factores para cada

puesto
o —
5 3 S “ § d g % 0 S o
o 5 o = % § = 2 % e} a '9 T
oesos | 818 F B EE| 55| £ | 83| 3
i & |3

NIVEL |
ALCALDE MUNICIPAL 100 | 140 | 72 72 60 24 7 475 | 065027 | 308.88
VICE ALCALDE MUNICIPAL 100 | 140 | 72 72 10 | 24 7 425 | 065027 | 276.37
AUDITOR MUNICIPAL 100 | 140 | 18 36 10 | 24 7 335 | 0.65027 | 217.84
SECRETARIA MUNICIPAL 100 140 18 36 10 24 7 335 0.65027 217.84
TESORERO MUNICIPAL 100 100 18 36 60 24 7 345 0.65027 224.34
NIVEL Il
JEFE DE PRESUPUESTO 100 100 18 36 10 24 7 295 0.65027 191.83
JEFE ADMON TRIBUTARIA 100 140 36 36 10 24 7 353 0.65027 229.55
JEFE DE CATASTRO 100 140 36 36 10 24 7 353 0.65027 229.55
ENCARGADO UNIDAD MPAL 100 140 18 36 10 24 7 335 0.65027 217.84
DEL AMBIENTE
ENCARGADO UNIDAD DE 100 140 18 36 10 24 7 335 0.65027 217.84
DESARROLLO MPAL
JEFE DEL DPTO MPAL DE 125 140 18 36 10 24 7 360 0.65027 234.10
JUSTICIA
NIVEL Il
COLECTORA 100 140 36 36 10 16 7 345 0.65027 224.34
AUXILIAR 100 120 18 36 10 24 7 315 0.65027 204.84
AUXILIAR 100 120 18 36 10 24 7 315 0.65027 204.84
TOTALES 4,921 3,200

6) Creacién de las tablas de dispersion salarial por Minimos Cuadrados

En la tabla de dispersion salarial por minimos cuadrado se crea una matriz donde se
obtienen los datos que serviran para aplicar a la forma Y= a+bx en donde los puntos de
la recta serviran para estimar los valores por sueldos minimos y maximos.
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| punros | SAARI0 | TPCS | punTosaL | L 0
PUESTOS PUESTO N I DlAflo i CUA?{I‘;’ADO )
Xy y?
NIVEL |
ALCALDE MUNICIPAL 1 475 308.88 146718.1467 225625 95407.04
VICE ALCALDE MUNICIPAL 2 425 276.37 117455.8017 180625 76378.49
AUDITOR MUNICIPAL 3 335 217.84 72977.03719 112225 47455.09
SECRETARIA MUNICIPAL 4 335 217.84 72977.03719 112225 47455.09
TESORERO MUNICIPAL 5 345 224.34 77398.90266 119025 50330.51
NIVEL II
JEFE DE PRESUPUESTO 6 295 191.83 | 56590.12396 87025 36799.10
JEFE ADMON TRIBUTARIA 7 353 229.55 | 81030.03455 | 124609 52691.75
JEFE DE CATASTRO 8 353 229.55 | 81030.03455 | 124609 52691.75
ENCARGADO UNIDAD MPAL 9 335 217.84 | 72977.03719 | 112225 47455.09
DEL AMBIENTE
ENCARGADO UNIDAD DE 10 335 217.84 | 72977.03719 | 112225 47455.09
DESARROLLO MPAL
JEFE DEL DPTO MPAL DE 11 360 234.10 | 84275.55375 | 129600 54802.22
JUSTICIA
NIVEL Il
COLECTORA 12 345 224.34 | 77398.90266 | 119025 50330.51
AUXILIAR 13 315 204.84 | 64523.47084 | 99225 41957.95
AUXILIAR 14 315 204.84 | 64523.47084 | 99225 41957.95
TOTAL 4921 3200.00 | 1142852.59 | 1757.49 743167.70
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7) _Sustitucion de datos de Dispersion Salarial por Minimos Cuadrados

ENCONTRANDO LOS VALORESDEAYB
Xmedia = () puntos) + ( npuestos) =4921+14 = 351.50
Ymedia = ( ) Sueldos) + ( n puestos ) = 3200+14 = 228.57

Una vez determinados la media de X y la media de Y , se obtendran los

componentes de la formula Y= a+bx, mediante el método de minimos Cuadrados
b=[n(3xy)-2(x)(2y)+[n(x3)-(3x)7]

b= 0.65

a = Ymedia - bX media

a=-2.50

Y=a - bx

PARA LA RECTA IDEAL

PUNTO A =189 PUNTOS CON 130.35 LEMPIRAS

CON 20% MENOS A 189 PUNTOS , CORRESPONDE L. 151.20
CON 20% MAS A 189 PUNTOS , CORRESPONDE L. 226.80
PUNTO B =475 PUNTOS CON 327.60 LEMPIRAS

CON 20% MENOS A 475 PUNTOS , CORRESPONDE L. 360.00
CON 20% MAS A 475 PUNTOS , CORRESPONDE L. 590




